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EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
LOJA
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 350 de la Constitucion de la Republica, sefiala que el sistema de
educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y
tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes
y las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais,
en relacién con los objetivos del régimen de Desarrollo;

Que, el Art. 351 de la Constitucion de la Republica determina que el sistema de
educacién superior estara articulado al sistema nacional de educacién y al
Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de
coordinacion del sistema de educacion superior con la Funcién Ejecutiva.
Este sistema se regira por los principios de autonomia responsable,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacion para la produccion del pensamiento y conocimiento, en
el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccion
cientifica tecnoldgica;

Que, de conformidad con el primer inciso del Art. 355 de la Constitucién de la
Republica, el Estado reconocerd a las universidades y Escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica,
acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucion;

Que, el literal a) del Art. 13 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece
entre las funciones del Sistema de Educacién Superior, el garantizar el
derecho a la educacién superior mediante la docencia, la investigaciéon y su
vinculacion con la sociedad, y asegurar crecientes niveles de calidad,
excelencia académica y pertinencia;

Que, elliteral e) del Art. 18 de la Ley Organica de Educacion Superior, establece
gue la autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas
politécnicas, consisten entre otros en: “La libertad para gestionar sus
procesos internos.";

Que, el Art. 46 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior, dispone que para el
ejercicio del cogobierno las universidades y Escuelas politécnicas definiran
y estableceran 6rganos colegiados de caracter académico y administrativo,
asi como unidades de apoyo. Su organizacion, integracion, deberes y
atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y reglamentos, en
concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en esta Ley;

Que, la Disposicion General Primera de la Ley Organica de Educacion Superior,
determina que: “para fines de aplicaciébn de la presente Ley todas las
instituciones que conforman el Sistema de Educacién Superior adecuaran
su estructura organica funcional, académica, administrativa, financiera y
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estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico
contemplado en este cuerpo legal, a efectos que guarden plena
concordancia y armonia con el alcance y contenido de esta Ley";

Que, con Resolucién No. SENRES-PROC-2006-0000046, del 30 de marzo del
2006, se emite la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos
Orgénicos de Gestion Organizacional  por Procesos, publicada en el
Registro Oficial No. 251, del 17 de abril del 2006, la misma que determina
las politicas, metodologia e instrumentos técnicos para los procesos de
disefio y reforma de estructuras organizacionales por procesos;

Que, la Universidad Nacional de Loja es una comunidad académica, con
personeria juridica propia, autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, de derecho publico, de caracter laico, sin fines de
lucro, pluralista y abierta a todas las corrientes y formas del pensamiento
universal, financiada por el Estado y forma parte del Sistema de Educacion
Superior del Ecuador;

En uso de las atribuciones y facultades que le concede el Art. 19 numeral 21 del
Estatuto de la Universidad Nacional de Loja.

RESUELVE:

Aprobar el Reglamento Organico de Gestidbn Organizacional por Procesos de la
Universidad Nacional de Loja:
TITULO |
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- Misién. — Es misién de la Universidad Nacional de Loja la formacion
académica y profesional, con sélidas bases cientificas y técnicas, pertinencia
social y valores; la generacién y aplicacion de conocimientos -cientificos
tecnoldgicos y técnicos que aporten al desarrollo integral del entorno y al avance
de la ciencia; el fortalecimiento del pensamiento, la promocion, desarrollo y
difusidon de los saberes y culturas; y la prestacidén de servicios especializados.

Art. 2.- Objetivos Generales. — Los objetivos generales de la institucion se
comprenderan en los siguientes ejes:

1. EJE DOCENCIA. - Desarrollar la docencia a nivel de grado y posgrado con
pertinencia social, excelencia académica innovacién y enfoque humanista e
intercultural.

2. EJE INVESTIGACION. - Contribuir a la generacion, innovaciéon y
transferencia de conocimientos cientificos y tecnolégicos por dominios,
valorando los saberes ancestrales de las diversas culturas y artes,
articulados a la docencia y vinculados a la problematica de los sectores
sociales del entorno zonal, nacional e internacional.

3. EJE VINCULACION CON LA SOCIEDAD. - Desarrollar proyectos
participativos, articulados con la docencia e investigacion y ejecutados con
pertinencia y responsabilidad social en el contexto local, regional y
nacional.
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4. EJE GESTION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL. - Implementar un
sistema integral de gestion administrativa y financiera desconcentrada, agil
y eficiente, con una cultura organizacional fundamentada en valores, que
desarrolle el talento humano y fortalezca las funciones sustantivas y los
servicios institucionales, enfocados en la calidad y mejora continua.

Art. 3.- Valores y principios. - La Universidad Nacional de Loja se fundamenta
en los siguientes valores y principios:

a) Responsabilidad. - Es la virtud de los servidores de la institucion, no solo
de tomar una serie de decisiones de manera consciente, sino también de
asumir las consecuencias que tengan las citadas decisiones y de
responder de las mismas ante quien corresponda en cada momento.

El valor de Responsabilidad en la Universidad se regird por los siguientes
principios:

a.1l.) Reconocer y responder a las propias inquietudes y las de los demas.

a.2.) El cumplimiento de metas con eficacia y eficiencia en los cargos que se
tiene. Se entiende por “cargo” las obligaciones del personal administrativo,
docente y trabajadores.

a.3.) Reporte oportuno de las anomalias que se generan de manera voluntaria o
involuntaria.

a.4.) Asumir con prestancia las consecuencias que las omisiones, obras,
expresiones y sentimientos generan en la persona, el entorno, la vida de los
demas y los recursos asignados al cargo conferido.

b) Honestidad. - Se refiere a la cualidad con la cual se designa a aquella
persona que se muestra, tanto en su obrar como en su manera de pensar,
como justa, recta e integra.

El valor de Honestidad en la Universidad se regira por los siguientes principios:

b.1.) Respeto a la verdad en relacion con el mundo exterior, los hechos y las
personas.

b.2.) Actuar de acuerdo a cdmo se piensa y se siente. Ser coherente en sus
acciones.

b.3.) Mantener el orden, moderacion y constancia de los actos.

b.4.) Actuar con sentido de justicia hacia los demas y hacia si mismo.

c) Solidaridad. - Sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes.

El valor de Solidaridad en la Universidad se regira por los siguientes principios:

c.1.) Colaboracién y ayuda mutua entre todos los integrantes de la Universidad.
c.2.) Renunciar a actitudes egoistas.

c.3.) Entender las relaciones interdependientes entre docentes, estudiantes,
empleados y trabajadores.

c.4.) Buscar el bien comun, la igualdad y la fraternidad.

072 -54 7252 Ext.110
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



/ Universidad O'rgarjo
W Nacional Colegiado
—tY | deloja Superior

d) Transparencia. - Se refiere a la actitud y decision de los servidores de la
institucién en promover acciones para dar a conocer su conducta positiva
frente a las responsabilidades; en términos de gestion publica, implica
transparentar y democratizar el libre acceso a la informacidn,
acompafado de procesos técnicos para la rendicion de cuentas a los
usuarios y a la sociedad en general, consiguiendo con ello credibilidad,
confianza y reconocimiento social.

El valor de Transparencia en la Universidad se regira por los siguientes principios:

d.1.) Transparentar los procesos académicos y administrativos institucionales.
d.2.) Rendir cuentas a la comunidad universitaria, a la sociedad y a los
organismos de control.

d.3.) Contar con estructuras, instrumentos legales y medios para fomentar y
fortalecer la cultura organizacional de la transparencia.

d.4.) Democratizar el pensamiento critico constructivo en todos los estamentos
universitarios.

d.5.) Acceso publico a la informacion de la gestion académica e institucional.

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 4.- Estructura organizacional por procesos. - La estructura organizacional
de la Universidad Nacional de Loja, se alinea con su mision y se sustenta en la
filosofia y enfoque de administraciéon por procesos, con el propdsito de asegurar
su ordenamiento orgéanico.

Art. 5.- Procesos de la Universidad Nacional de Loja. - Los procesos que
participan en la generacién de productos y servicios, se ordenan y clasifican en
funcion de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la misién
institucional.

a) Los procesos gobernantes orientan la gestion institucional a través de la
formulacion de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner
en funcionamiento a la organizacion.

b) Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los
productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con
la misién institucional, denotan la especializacion de la misién consagrada en
la Ley y constituyen la razon de ser de la Universidad; vy,

c) Los procesos habilitantes estan encaminados a generar productos y
servicios para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si
mismos, viabilizando la gestion institucional.

Art. 6.- Puestos directivos de libre designacion y remocion. - Los puestos
directivos considerados de libre nombramiento y remociéon administrativos
determinados en la estructura organica y sujetos al régimen de la Ley Organica
del Servicio Publico son:
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a) Director de Auditoria Interna
b) Procurador General
c) Director de Planificacion y Desarrollo
d) Director de Comunicacion e Imagen Institucional
e) Director de Relaciones de Cooperacion
f) Coordinador General Administrativo Financiero
g) Director de Talento Humano
g.1) Subdirector de Seguridad y Salud Ocupacional
h) Director Financiero
h.1) Subdirector de Contabilidad
h.2) Subdirector de Tesoreria
i) Director Administrativo
i.1) Subdirector de Control de Bienes
j) Director de Contratacion Publica
k) Director de Desarrollo Fisico
l) Director de Tecnologias de Informacion
m) Secretario General
n) Director de Bienestar Universitario
o) Director de Biblioteca
p) Director Administrativo de Quinta Experimental

El puesto de Director de Auditoria Interna se regira conforme a lo dispuesto en la
normativa emitida por la Contraloria General del Estado y los demas puestos
determinados en la estructura organica seran considerado como puestos
Directivos Académicos.

Art. 7.- Catalogo de Procesos. — La Universidad Nacional de Loja, para el
cumplimiento de su mision, objetivos y responsabilidades, desarrolla procesos
internos y esta conformada por:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1GESTION DE GOBIERNO ESTRATEGICO
Responsable: Integrantes del Organo Colegiado Superior

1.2GESTION DE DIRECCION ESTRATEGICA
Responsable: Rector

2 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1GESTION ACADEMICA
Responsable: Vicerrector Académico

21.1  GESTION DE DOCENCIA
Responsable: Director de Docencia

2.1.2 GESTION DE NIVELACION Y ADMISION
Responsable: Director de Nivelacion y Admision
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2.13 GESTION DE BLIBLIOTECA
Responsable: Director de Biblioteca

2.1.4  GESTION DE FORMACION DE POSGRADOS
Responsable: Director de Posgrados

2.2GESTION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
Responsable: Director de Vinculacion con la Sociedad

2.3GESTION DE INVESTIGACION
Responsable: Director de Investigacion

2.4GESTION DE BIENESTAR UNIVESITARIO
Responsable: Director de Bienestar Universitario

2.5GESTION DE LAS AREAS DE CONOCIMIENTO
Responsable: Decano de Facultad

251  UNIDAD DE DE EDUCACION A DISTANCIA Y EN LINEA
Responsable: Decano de la Unidad de Educacion a Distancia y en
Linea

252  GESTION DE FORMACION DE GRADO
Responsable: Director o Gestor de Carrera

3 PROCESOS HABILITANTES
3.1PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.1.1 GESTION DE AUDITORIA INTERNA
Responsable: Director de Auditoria Interna

3.1.2 GESTION DE ASESORIA JURIDICA
Responsable: Procurador General

3.1.3GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
Responsable: Director de Planificacion y Desarrollo

3.1.4 GESTION DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
Responsable: Director de Comunicacién e Imagen Institucional

3.1.5 GESTION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Responsable: Director de Aseguramiento de la Calidad

3.1.6 GESTION DE RELACIONES DE COOPERACION
Responsable: Director de Relaciones de Cooperacion

3.2 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
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3.2.1 GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Responsable: Coordinador General Administrativo Financiero

3.2.1.1  GESTION DE TALENTO HUMANO
Responsable: Director de Talento Humano

3.2.1.2 GESTION FINANCIERA
Responsable: Director Financiero

3.2.1.3 GESTION ADMINISTRATIVA
Responsable: Director Administrativo

3.2.1.4 GESTION DE CONTRATACION PUBLICA
Responsable: Director de Contratacion Publica

3.2.1.5 GESTION DE DESARROLLO FiSICO
Responsable: Director de Desarrollo Fisico

3.2.1.6 GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Responsable: Director de Tecnologias de Informacion

3.2.1.7 SECRETARIA GENERAL
Responsable: Secretario General

3.21.8 GESTION DE ADMINISTRACION DE  QUINTAS
EXPERIMENTALES
Responsable: Director Administrativo de Quintas
Experimentales

TITULO 1l
ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

CAPITULO |
PROCESOS GOBERNANTES

Art. 8.- PROCESO: GESTION DE GOBIERNO ESTRATEGICO.- El proceso de
gestion de gobierno estratégico se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

Mision: El Organo Colegiado Superior es el maximo organismo de gobierno
estratégico que tiene como mision legislar, cogobernar y controlar el cumplimiento
del direccionamiento estratégico de la institucion.

Responsable: Miembros del Organo Colegiado Superior
Son Atribuciones y Responsabilidades:

a) Resolver sobre la enajenacion de bienes inmuebles de conformidad a la Ley;
b) Autorizar a al Rector la convocatoria a elecciones de: Rector; y, Vicerrector
Académico; y, de los representantes a cogobierno;
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c) Resolver sobre la enajenacion, cambio de sitio o traslado de bienes
catalogados como patrimonio cultural previa autorizacion del Instituto de
Patrimonio Cultural, sin perjuicio que se efectlen las visitas, observaciones,
estudios, reproducciones fotograficas y dibujo de los mismos a solicitud del
Instituto de Patrimonio Cultural,

d) Solicitar la creacién, reorganizacion o clausura de facultades y carreras, al
Consejo de Educacion Superior;

e) Conocer y resolver sobre el curriculo para la creacion de nuevas Carreras de
grado y Programas de posgrado, para la aprobacion definitiva del Consejo de
Educacién Superior;

f) Definir las politicas de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad;

g) Conocer, aprobar y reformar el Plan Estratégico de Desarrollo de la
Universidad,;

h) Conocer y resolver el Presupuesto anual de la Universidad Nacional de Loja;

i) Conceder licencia con remuneracion, al personal académico titular que cursen
programas de posgrado, por el tiempo estricto de duracion formal de los
estudios;

j) Autorizar el periodo sabatico al personal académico hasta por doce meses;

k) Aprobar la creacion y disolucion de las empresas publicas institucionales;

[) Instaurar los procesos disciplinarios de oficio o a peticion de parte a aquellos
estudiantes, profesores e investigadores, previo el informe emitido por la
Comision Especial que se nombre para el efecto, cuando hayan incurrido en
faltas tipificadas en la Ley Organica de Educacion Superior y en el Estatuto
Organico;

m) Convocar a elecciones de autoridades; de representantes de: profesores e
investigadores, de los estudiantes, de los graduados, de los servidores
administrativos y trabajadores ante el Organo Colegiado Superior, cuando en
el término previsto no lo hiciere el Rector de la Universidad;

n) Conocer y resolver los recursos de reconsideracion de los procesos
disciplinarios de los estudiantes, profesores e investigadores;

0) Los proyectos del Estatuto Organico de la Universidad Nacional de Loja y sus
reformas, se adoptaran con la votacién ponderada de por lo menos, las dos
terceras partes del total de los integrantes. El Estatuto y sus reformas solo
entrardn en vigencia luego de la aprobacién del Consejo de Educacion
Superior;

p) Interpretar en forma general el Estatuto Organico de la Universidad Nacional
de Loja, de acuerdo a la normativa, para conocimiento y aprobacion del
Consejo de Educacion Superior;

q) Aprobar, reformar, derogar e interpretar el Reglamento General, y demas
normativa interna expedida por este organismo, que seran remitidos al
Consejo de Educacion Superior para su conocimiento;

r) Conocer las renuncias de los integrantes de este organismo;

s) Conceder licencias al Rector y Vicerrector Académico, por mas de treinta dias
y hasta el maximo de sesenta dias;
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t) Autorizar al personal académico cursar estudios de posgrado a nivel de
especialidad, maestria, doctorado (PhD o su equivalente) o postdoctorado; vy,

u) Ejercer las demas atribuciones que le sefiale la Ley Organica de Educacion
Superior, su Reglamento, el Estatuto Orgénico, los Reglamentos.

Art. 9.- PROCESO: GESTION DE DIRECCION ESTRATEGICA.- El proceso de
gestion de direccion estratégica se desarrollard por parte de su responsable,
considerando la mision y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: RECTORADO

Mision: Ejercer la rectoria, planificacién, coordinacion y control de la gestion
estratégica, administrativa y técnica universitaria, propiciando una adecuada
articulacion e integracion con los actores del sistema de la educacion superior, a
fin de asegurar el logro de la mision, vision y objetivos institucionales.

Responsable: Rector
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, las
Leyes, la normatividad que dicte los organismos que rigen el Sistema de
Educacién Superior, el Estatuto Organico de la Universidad Nacional de Loja y
Reglamentos, los Acuerdos y Resoluciones del Organo Colegiado Superior; v,
las demas normas que rigen la vida académica y administrativa de la
Institucion;

b) Convocar y presidir el Organo Colegiado Superior y demas o6rganos
académicos o consultivos;

c) El Rector en calidad de presidente del Organo Colegiado Superior, aceptara la
renuncia irrevocable de los integrantes del cogobierno y principalizara al
alterno;

d) Designary remover a los Decanos de las Facultades;

e) Designar y remover a las autoridades y funcionarios académicos y
administrativas;

f) Encargar, en caso de ausencia temporal las funciones de: Decanos,
Directores, Coordinadores y de otras autoridades de dependencias
académicas y administrativas; encargo que debera recaer sobre docentes o
servidores respectivamente, que cumplan los requisitos establecidos en la Ley
Organica de Educacion Superior, su Reglamento; y, en el Estatuto;

g) Delegar funciones dentro de los preceptos legales vigentes, a las autoridades
o funcionarios universitarios, siempre y cuando esta no exima de
responsabilidades y no opere la subrogacion. Por ninglin motivo podra delegar
las atribuciones de los Arts. 50 y 64 de la Ley Organica de Educacion
Superior;

h) Ejercer la calidad de autoridad nominadora y ordenadora de gasto de la
Institucion;

i) Dictar normativos, instructivos, resoluciones y otros actos administrativos, que
no le correspondan al Organo Colegiado Superior;
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j) Aprobar los Planes Operativos Anuales de las Facultades y Unidades
Académico Administrativas, de acuerdo al plan estratégico de desarrollo y
presupuesto institucional;

k) Proponer las reformas del Presupuesto General de la Institucion al Organo
Colegiado Superior, de acuerdo con la ley;

[) Bajo el principio de autonomia universitaria responsable, celebrar convenios,
acuerdos, cartas de intencion y otros;

m) Designar a los miembros de las Comisiones Ejecutivas, Asesoras Yy
Ocasionales que se establezcan o se requieran, las mismas que no son
consideradas organismos de cogobierno;

n) Aceptar, con beneficio de inventario, las herencias, legados y donaciones que
se hicieren a la Universidad;

0) Conceder licencias hasta por treinta dias a Decanos de las Facultades,
autoridades académicas y funcionarios administrativos, de conformidad con el
Normativo para la Concesiébn de Licencias, Viaticos, Subsistencias,
Alimentacion y Gastos de Movilizacion de Autoridades, Docentes, Servidores y
Trabajadores de la Universidad Nacional de Loja;

p) Conceder licencias hasta por sesenta dias al personal docente, de
conformidad con el Normativo para la Concesion de Licencias, Viaticos,
Subsistencias, Alimentacion y Gastos de Movilizacibn de Autoridades,
Docentes, Servidores y Trabajadores de la Universidad Nacional de Loja;

gq) Conceder viaticos, subsistencias, alimentacion, gastos de movilizacion y
transporte a los profesores; servidores administrativos; trabajadores; y, a los
estudiantes, de conformidad con el Normativo para la Concesién de Licencias,
Viaticos, Subsistencias, Alimentacion y Gastos de Movilizaciébn de
Autoridades, Docentes, Servidores y Trabajadores de la Universidad Nacional
de Loja;

r) Suscribir los titulos que confiera la Universidad;

s) Presentar anualmente, informes de su gestion al Consejo de Educacion
Superior, Organo Colegiado Superior, asi como a la sociedad y comunidad
universitaria;

t) Convocar a concursos de méritos y oposicion para acceder a la titularidad de
la catedra;

u) Posesionar a las y los docentes y a las y los servidores administrativos, que
hayan resultado ganadores de los respectivos concursos de méritos y
oposicion;

v) Reubicar temporalmente a los docentes, de conformidad con la Ley y el
Estatuto;

w) Decretar en caso de emergencia, bajo su responsabilidad, medidas de
caracter urgente y transitorio; y,

X) Los demas que determina expresamente la Ley Organica de Educacion
Superior y su Reglamento, y la normatividad que dicten los organismos que
rigen el Sistema de Educacion Superior.

CAPITULO Il
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 10.- PROCESO: GESTION ACADEMICA.- El proceso de gestién académica
se desarrollara por parte de su responsable, considerando la misién y en funcién
de sus atribuciones y responsabilidades.
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UNIDAD: Vicerrectorado Académico

Mision: Planificar, organizar, coordinar y dirigir la formacion de profesionales de
excelencia, mediante la aplicacion de métodos y procedimientos agiles, dindmicos
y sencillos, con el propésito de alcanzar los mas altos estandares de calidad
académica.

Responsable: Vicerrector Académico
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Integrar el Organo Colegiado Superior, los Consejos Consultivos, Comités y
demas Organos académicos, con vVoz y Voto;

b) Conocer e informar sobre la pertinencia de la planificacién curricular de grado
y posgrado;

c) Organizar el redisefio y actualizacion curricular de las Carreras y Programas
de posgrado y otros;

d) Elaborar el plan de capacitacion pedagdgica para los docentes, tendiente a la
uniformidad de la planificacion y del proceso de formacion profesional;

e) Responsabilizarse del proceso de evaluacion institucional;

f) Coordinar la evaluacion del desempefio docente y la distribucién de la carga
horaria;

g) Organizar y gestionar el Sistema de seguimiento de graduados, y mantener
actualizada la base de datos;

h) Impulsar el trabajo autbnomo y el uso de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion en la formacion de grado y posgrado;

i) Propiciar la ejecucion de eventos interinstitucionales académicos, cientificos,
tecnologicos y productivos;

j) Vigilar la organizacion de la informacion correspondiente a: planificacion
curricular, promociones, titulos, registros de aprobacién y vigencia de las
Carreras de grado y Programas de posgrado;

k) Intervenir por delegacion del Rector en los asuntos que expresamente le sean
sefalados; vy,

) Los deméas que establezca la normativa universitaria y el Organo Colegiado
Superior.

Art.11.- PROCESO: GESTION DOCENCIA.- El proceso de gestion de docencia
se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision y en funcién
de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Docencia

Misidon: Fortalecer la docencia en la Universidad Nacional de Loja, a través de la
asesoria para la formulacion e implementacion de politicas académicas y la
generacion de metodologias que orienten la planificacion, ejecucion y evaluacion
de los procesos curriculares y el desarrollo profesional docente.

Responsable: Director de Docencia
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Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias académicas de la
Universidad Nacional de Loja, en temas relacionados con el fortalecimiento de
la docencia y el desarrollo profesional docente;

b) Elaborar propuestas de politicas, directrices, metodologias o procedimientos
para la operatividad de los procesos de docencia y el desarrollo profesional
docente;

c) Analizar la planificacibn académica realizada por las facultades y presentar
los informes a las instancias universitarias que corresponda;

d) Analizar la planificacion de carga horaria docente realizada por las facultades
y presentar los informes a las instancias universitarias que corresponda;

e) Orientar los procesos de planificacién y ejecucién de la evaluacién curricular y
comunicar sus resultados para coordinar acciones correctivas;

f) Analizar los proyectos curriculares y emitir los informes a las instancias
universitarias que corresponda;

g) Coadyuvar con las diferentes autoridades académicas para el disefio,
redisefio, y actualizaciéon de la planificacion curricular de las Carreras y
Programas de posgrado;

h) Contribuir con el Rectorado, en la planificacion y ejecucién de eventos de
capacitacion pedagdgica para los docentes;

i) Elaborar las propuestas de calendario académico administrativo y remitirlas
para aprobacion de las instancias universitarias que corresponda;

j) Realizar el seguimiento al Sistema de Gestion Académica;

k) Elaborar propuestas de actualizacion del instructivo que orienta la distribucion
de actividades de docencia, investigacion y gestion al personal académico de
la Universidad Nacional de Loja;

l) Analizar los resultados de la evaluacién integral del desempefio docente y
proponer los planes de mejora para el desarrollo profesional docente;

m) Planificar, gestionar y realizar el seguimiento a la formacién vy
perfeccionamiento del personal docente;

n) Analizar los informes de resultados de formacion y perfeccionamiento del
personal docente y elaborar los informes que corresponda;

0) Remitir la informacién para la formulacién de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

p) Sistematizar y organizar la informacion académica de la UNL; vy,

g) Las demds que sean asignadas por las autoridades de la institucién mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de productos y servicios:

Desarrollo de la docencia de nivel de grado

r) Planificacion académica

s) Planificacion de carga horaria docente

t) Propuestas de politicas, directrices, metodologias o procedimientos para el
fortalecimiento de la docencia y el desarrollo profesional docente

u) Sistematizacion de planes (proyectos curriculares) y programas de estudios
(programas analiticos, silabos)
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Informes de andlisis de los resultados de la evaluacién curricular; incluye el
seguimiento a los silabos

w) Calendarios Académicos de la UNL

X) Reportes actualizados de informacion académica

y) Informes del seguimiento al Sistema de Gestiobn Académica

z) Informes de ejecucion de tutorias académicas

aa) Oferta académica actualizada

bb) Instructivos actualizados para la distribucion de actividades de docencia,
investigacion y gestion al personal académico de la UNL

Evaluacion y desarrollo profesional docente

cc) Politicas, normativa y/o procedimientos que orientan la evaluacion del
desemperio docente;

dd) Planificacion de la evaluacién integral del desempefio docente;

ee) Informes de la evaluacion integral del desempefio docente;

ff) Planes de mejora para el desempeiio docente;

gg) Monitoreo de formacion y perfeccionamiento del personal docente;

hh) Informes de resultados de formacion y perfeccionamiento del personal
docente; vy,

i) Informes para aval académico y certificacion de eventos de perfeccionamiento
docente

Art 12.- PROCESO: GESTION DE NIVELACION Y ADMISION.- El proceso de
gestién de nivelacién y admision se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

Mision: Administrar los procesos de nivelacion y el acceso a las carreras de
grado; asi como mantener el registro de los procesos de ensefianza aprendizaje
de nivelacion, a fin de garantizar la autenticidad, legalidad, legitimidad, seguridad
y custodia de los registros de nivelacién y admision.

Responsable: Director de Nivelacion y Admision
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar en materia de nivelacion, admision y registro a las autoridades y
funcionarios de la institucion sobre la correcta aplicaciéon de la legislacion
vigente;

b) Elaborar propuestas de politicas relacionadas con Nivelacién, Admisién y
Registro;

c) Administrar y controlar el proceso de nivelacién y admision;

d) Preparar el instructivo de nivelacion y admision y presentar para la aprobacion
al Vicerrector Académico, Rector y el Organo Colegiado Superior;

e) Administrar y controlar los cupos para nivelacion;

f)  Verificar y controlar el registro de inscripcion al proceso complementario de
admision;

g) Elaborar informes y reportes a la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;
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Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

i)  Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

j) Presentar informes solicitados por autoridades Universitarias y académicas;

k) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente; y,

[) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante

acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones

legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

m) Control, seguimiento y reportes del proceso de nivelacion y admision;

n) Instructivo de nivelacion y admision;

0) Cupos para nivelacion y admision;

p) Registro de inscripcién al proceso complementario de nivelacion y admision;

Y,
gq) Resultados del proceso complementario de nivelacién y admision.

Art 13.- PROCESO: GESTION DE BIBLIOTECA.- El proceso de gestion de
biblioteca se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision y
en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direcciéon de Biblioteca

Misién: Ofrecer servicios de accesibilidad y transmision de informacién cientifica
e investigativa que satisfaga las necesidades de la comunidad universitaria como
apoyo al desarrollo de la formacién integral académica.

Responsable: Director de Biblioteca
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Biblioteca;

b) Dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desarrollo y funcionamiento de la
Biblioteca,;

c) Planificar, dirigir, gestionar y coordinar las actividades, procesos, servicios,
recursos, proyectos y planes de las Bibliotecas;

d) Coordinar los procesos de acreditacion y evaluacion de la Institucion y
carreras, relacionadas a la gestion bibliotecaria: recursos, infraestructura,
mobiliario, equipamiento del Sistema Bibliotecario, bibliografia actualizada,
Bases de Datos;

e) Disefiar politicas, normativas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de Direccién de Biblioteca;

f) Administrar el Sistema de Informacion Bibliotecaria, Sistema Integrado de
Gestién Bibliotecaria KOHA y Manual de Usuario;
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g) Gestionar ante las autoridades universitarias, las asignaciones
presupuestarias correspondientes para el incremento y la renovacion de
fondos bibliogréficos en cualquier soporte, mejoramiento de la infraestructura
y equipamiento del Sistema Bibliotecario, controlar la utilizacion racional de
los recursos que se destinen a los servicios bibliotecarios, y su manejo
eficiente;

h) Coordinar conjuntamente con los gestores y docentes de cada facultad, el
proceso de adquisicion de material bibliografico fisico y digital de acuerdo a
los silabos;

i) Desarrollar un ambiente adecuado para que los usuarios dispongan de
accesos fisicos y remotos a la informacion, investigacion, conocimiento y
aprendizaje, con orientacion interdisciplinaria; presentar nuevos servicios
bibliotecoldgicos y adecuacion de los existentes a las nuevas necesidades de
los usuarios y a las nuevas tecnologias;

j) Coordinar y ejecutar actividades de cooperacién bibliotecaria para el
fortalecimiento de los recursos y servicios bibliotecarios y establecer alianzas;

k) Coordinar con el Departamento de Comunicacion e Imagen Institucional el
Plan de marketing bibliotecario y politicas de Difusién y Comunicaciéon en las
redes sociales de los servicios bibliotecarios;

l) Planificar, elaborar y aplicar estudios de usuarios para el fortalecimiento de
los servicios, actividades bibliotecarias o la creacion de nuevos servicios;

m) Evaluar el nivel de satisfaccion de los usuarios sobre la calidad de los
servicios de la biblioteca;

n) Elaborar y ejecutar el Proyecto Plan Anual de Capacitacion del personal de
Biblioteca;

o) Elaborar el Plan de alfabetizacién informacional del manejo de recursos
digitales para toda la comunidad universitaria;

p) Gestionar la contratacion del personal que requiere el Sistema Bibliotecario;

q) Integrar el tribunal de concurso de merecimientos y oposicion para el personal
de bibliotecas;

r) Coordinar y supervisar los trabajos del personal de bibliotecas de acuerdo con
los planes de trabajo y las directrices emanadas de la direccion con especial
atencibn a aquellas que hacen referencia a los procesos técnicos, el
mantenimiento del fondo bibliografico y los servicios de atencién al usuario;

s) Evaluar el grado de cumplimiento del personal de la Biblioteca en funcion de
los objetivos propuestos (procesos y productos);

t) Coordinar y aprobar la planificacion de horarios, rotaciones y designacion de
responsabilidades del personal del Sistema Bibliotecario;

u) Elaborar el Plan de expurgo y descarte del material bibliografico para la
depuracion del fondo documental de la Unidad de Informacién;

v) Elaborar el Proyecto de Digitalizacion de documentos;

w) Verificar y controlar la restauracion de documentos y la preservaciéon del
patrimonio historico-cultural de la biblioteca;

X) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras; elaborar el listado de las necesidades de la Biblioteca
(POA) y elaborar los proyectos de adquisicion de las nuevas contrataciones a
incluirse en el (PAC), cumplir con el seguimiento y ejecucion;

y) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente; vy,
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z) Las demés que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:
Gestion de Biblioteca

aa)Informe de adquisicion y suscripcidén de fuentes de informacion;

bb)Reporte de satisfaccion de usuarios en cuanto a: servicios, equipamiento,
horarios, puestos de consulta, wifi,pdgina web de la biblioteca, recursos
electronicos (libros, bases de datos), catdlogo de biblioteca, servicio de
préstamo de documentos, sesiones de formacion, atencion recibida por el
personal de biblioteca,

cc) Reporte del Sistema Integrado de Gestion Bibliotecaria KOHA;

dd)Manual de Usuario;

ee)Sefialética en los estantes en base al Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey;

ff) Bibliografia basica y complementaria de acuerdo a los silabos;

Procesamiento Técnico del Material Documental

gg)Base de datos de recursos de informacion;

hh)Catalogo de recursos de informacion;

i) Restauracion de documentos, preservacion del patrimonio histérico-cultural
de la biblioteca;

j) Inventario de la Biblioteca;

kk) Sefialética en base al Sistema de Clasificacion Decimal Dewey;

Il) Habilitacion Fisica (marbetes, plantilla de inventario, bandas de seguridad,
etiquetas, cintas magnéticas, sellado del material bibliogréafico);

Prestacion de Servicios Bibliotecarios

mm) Reporte de recepcion de trabajos de titulacion, articulos académicos y
cientificos

nn)Reporte de estadisticas de préstamos externos;

oo)Fondo bibliografico organizado al sistema de clasificacion;

pp)Publicacion de Tesis al repositorio digital,

gq)Reporte de préstamos vencidos;

rr) Reporte de educacion de usuarios;

ss) Reporte de préstamos de salas de estudios.

Art. 14.- PROCESO: GESTION DE POSGRADO.- El proceso de gestion de
posgrado se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision y
en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Posgrado
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Misién: Coordinar, asesorar, difundir y evaluar programas y proyectos de cuarto
nivel, destinados a la especializacion cientifica y la formacioén profesional
avanzada, con elevado nivel académico, cientifico y tecnologico.

Responsable: Director de Posgrado

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias académicas de la
Universidad sobre los procesos que maneja la Direccion de Posgrado;

b) Diseflar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de Direccion de Posgrado;

c) Preparar los programas y proyectos de posgrado que propongan las
Facultades, Carreras y demas unidades académicas, o las que se generen
en su seno, para que sean sometidos a la aprobacion del Organo Colegido
Superior;

d) Promover la integracidon de las funciones de investigacion, docencia y
vinculacion con la sociedad;

e) Proponer los planes de financiamiento y administracion de recursos para el
posgrado;

f) Definir, evaluar y revisar periédicamente los programas de posgrado y
proponer los sistemas de evaluacion y seguimiento;

g) Realizar estudios técnicos para determinar la demanda de formacién de
programas de posgrado en las areas del conocimiento;

h) Resolver aspectos inherentes a procesos de acceso, permanencia Yy titulacion
de posgrado, de acuerdo a la legislacién universitaria;

i) Coordinar la programacién requerida para la graduacion e incorporacion de
los graduados;

i) Mantener la infraestructura, equipamiento, recursos académicos y logisticos
necesarios de acuerdo a los requerimientos de cada uno de los programas;

k) Sistematizar los procesos de seguimiento a graduados para determinar el
grado de satisfaccion de los posgraduados;

l) Generar y desarrollar publicaciones periddicas de temas relacionados con el
posgrado

m) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

n) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

0) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente; y,

p) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

q) Plan de Ejecucion de Programas de Posgrado.
r) Propuestas para difusion y promocion de los programas de posgrados.
s) Informe de seguimiento, control y evaluacion de los programas de posgrados.
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Informe de protocolos de los trabajos de titulacion.

Reportes de asistencia y notas de los estudiantes y docentes

Estudio de mercado para la diversificacion de la oferta académica de

posgrados.

w) Informe de evaluacion técnica y financiera del sistema actual de posgrado.

X) Propuestas de planes de financiamiento y administracion de recursos para
posgrado.

y) Informe seguimiento de los proyectos de apoyo académico y seguimiento a
graduados.

z) Informes de seguimiento y evaluacion al docente

Cada programa de postgrado contara con un Director o Directora, que cumplira
los deberes y atribuciones previstos en el Estatuto Organico de la Universidad
Nacional de Loja.

Art. 15.- PROCESO: GESTION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD.- El
proceso de gestion de vinculacion con la sociedad se desarrollara por parte de su
responsable, considerando la mision y en funcidbn de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccién de Vinculaciéon con la Sociedad

Misién: Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar programas y proyectos de
vinculacion con la sociedad, articulados a la docencia, investigacion cientifica,
tecnologica y social; y mantener un sistema integral de seguimiento a graduados,
para garantizar una formacion profesional de excelencia en un marco de los
principios de calidad y pertinencia.

Responsable: Director de Vinculacion con la Sociedad

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Vinculacion con la Sociedad;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de la Direccion de Vinculacion con la Sociedad;

c) Establecer los procedimientos y términos para la presentacion de eventos

académicos de educacion continua;

d) Disefiar y presentar para su respectiva aprobacion cursos y eventos
académicos de caracter nacional e internacional, con las debidas
certificaciones y acreditaciones, propuestos para la propia universidad, asi
CcOmo para sectores externos;

e) Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar eventos de educacién continua
solicitados o propuestos por instancias académicas de la Universidad, asi
como de sectores externos;

f) Establecer los medios de difusion a través de los cuales se lleva a cabo la
difusién permanente de la oferta de educacion continua de la Universidad;

g) Certificar y registrar la participacion de facilitadores, coordinadores y
cursantes de acuerdo a los eventos programados;
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Establecer contactos con los diferentes sectores sociales, productivos y de

servicios en la provincia de Loja, para responder a sus demandas cognitivas y

de desarrollo profesional;

i) Fomentar relaciones nacionales e internacionales para implantar programas
de capacitacion profesional interna y externa;

j) Desarrollar convenios de cooperacion técnica con organismo nacionales e
internacionales en el area de capacitacion;

k) Disefiar, organizar y evaluar seminarios nacionales e internacionales con fines
de acreditacion y actualizacion;

l) Generary fomentar programas y proyectos que permitan la vinculacién con la

sociedad, dentro del proceso de formacion de profesionales para asegurar

una educacién de calidad, excelencia y ademas con pertinencia;

m) Proponer politicas para fortalecer y diversificar la vinculacibn con los
diferentes agentes de la produccién, con organismos no gubernamentales y
con universidades o escuelas politécnicas nacionales o internacionales;

n) Asesorar en la planificacion y seguimiento de practicas y pasantias
preprofesionales en los ambitos urbano y rural, segun las propias
caracteristicas de las carreras y las necesidades de la sociedad;

0) Mantener la informacion actualizada de todos los programas y proyectos que
se desarrollen en el marco de la vinculacion y de seguimiento a graduados;

p) Formular, crear y ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo
artistico y cultural de la Universidad, y de fomento de la interculturalidad en la
comunidad universitaria,;

q) Definir, ejecutar y evaluar una linea de presencia cultural de la Universidad en
la ciudad, la region y el pais;

N Rescatar las tradiciones culturales y expresiones artisticas, y promover su
participacion en eventos culturales de la ciudad;

s) Remitir la informacién para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificaciéon del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

t) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

u) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente; vy,

v) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Educacion Continua

w) Oferta externa de cursos de capacitacion

x) Diagnostico, planificacion, implementacion, evaluacion administrativa,
académica y financiera del curso

y) Seguimiento y monitoreo a la oferta de educacién continua

z) Reporte de evaluacion de los eventos

aa) Silabos de los cursos
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bb) Base de datos docentes
cc) Propuestas académicas
dd) Reporte financiero de Ingresos y Egresos

Proyectos de Servicios Comunitarios y Sociales

ee) Implementacion, Seguimiento y Resultados de los Proyectos de servicios
comunitarios y Sociales

ff) Analisis de Pertinencia Técnica del Proyecto

Practicas Preprofesionales y Pasantias

gg) Informe de pertinencia para suscripcion de convenios que se relacionen con
Practicas Preprofesionales y Pasantias

hh) Registros de convenios coordinados

i) Registros de estudiantes que realizan practicas preprofesionales en
instituciones publicas o privadas

i) Registros de asesoramiento en el proceso de Préacticas Preprofesionales y
Pasantias

kk) Informes de eventos para fortalecer las capacidades socio laborales de los
estudiantes

II) Informe de gestiones con los empresas e instituciones para ampliar las
posibilidades de practicas pre profesionales

mm) Informes de cumplimiento del objeto de los convenios de Practicas
Preprofesionales y Pasantias

Proyectos de Emprendimiento e Innovacién

nn) Implementacion, Seguimiento y Resultados de los Proyectos de
Emprendimiento e Innovacion

00) Andlisis de Pertinencia Técnica del Proyecto

Seguimiento a Graduados

pp) Reportes de recoleccion y analisis de informacion de graduados vy
posgraduados

qq) Reportes de recoleccion y andlisis de informacion de empleadores y otros
actores sociales

rr) Informe de indicadores de seguimiento a graduados

ss) Informe del Reporte a Docencia e Investigacion para mejorar la calidad de la
oferta académica

Investigacion aplicada (Conocimientos, saberes y tecnologia)

tt) Catalogo de oferta tecnolégica

uu) Informes de pertinencia para suscripcion de convenios que se relacionen con
el area de transferencia de tecnologia

vv) Informes de valoracion del conocimiento con fines de transferencia

Gestion Cultural

ww) Plan de desarrollo cultural

xX) Proyectos para el desarrollo del arte, la cultura, el deporte y la recreacion

yy) Informe de seguimiento y evaluacion de los proyectos artisticos, culturales y
deportivos

zz) Contenidos Programaticos — Curriculares del arte, la cultura y el deporte
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Art. 16. - PROCESO: GESTION DE INVESTIGACION.- El proceso de gestion de
investigacion se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision
dominios institucionales, politicas, lineas de investigacion y en funcion de sus
atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccién de Investigacion

Mision: Impulsar la generacion de conocimientos a través de la investigacion
cientifica, la potenciacion de los saberes ancestrales, el desarrollo tecnologico, la
innovacion, y la transferencia de conocimientos.

Responsable: Director de Investigacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demés dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Investigacion;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de Investigacion;

c) Mantener actualizadas las lineas de investigacion;

d) Fortalecer los centros, institutos y laboratorios de investigacion vy, las
estaciones experimentales;

e) Formular, ejecutar y controlar proyectos orientados a la generacién de
conocimientos, transferencia tecnoldgica e innovacion;

f) Gestionar y captar financiamientos externos para la ejecucidén proyectos de
investigacion cientifica;

g) Difundiry publicar las investigaciones y estudios de interés;

h) Colaborar con entidades internacionales en programas de investigacion,
vinculacion con la sociedad y educacion;

i) Promover y organizar conjuntamente con vinculacion a la sociedad
congresos, simposios, conferencias y exposiciones cientificas, tecnoldgicas, u
otras relacionados al campo de interés;

j) Presentar proyectos de movilidad de docentes con fines investigativos;

k) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacién del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

[) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

m) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente; vy,

n) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Gestion de Publicaciones
0) Registro de publicaciones cientificas
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p) Libros de investigacion de docentes
gq) Revistas Cientificas indexadas

Planificacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos de Investigacion
r Registro de portafolio de proyectos de investigacion

s) Informe de seguimiento de los proyectos de investigacion

t) Informe de cierre de proyectos de investigacion

u) Informe de los resultados de los proyectos de investigacion

v) Informe de ejecucion presupuestaria

Movilidad

w) Informe de movilidad nacional e internacional con fines de investigacion,
ponencias, seminarios, congresos y publicaciones en revistas indexadas

Investigacion colaborativa

X)  Registro de redes de investigacion
y) Registro de alianzas para ejecucién de proyectos

Art. 17.- PROCESO: GESTION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.- El proceso
de gestion de bienestar universitario se desarrollard por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccién de Bienestar Universitario

Mision: La Unidad de Bienestar Universitario es un grupo humano, que
contribuye al desarrollo humano de la Comunidad Universitaria, y de la sociedad
en general, mediante acciones de prevencion, satisfaccion de sus necesidades en
un marco humanistico y de servicio.

Responsable: Director de Bienestar Universitario

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Bienestar Universitario

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Direccion de Bienestar Universitario;

c) Planificar, coordinar, gestionar y ejecutar diversos servicios sociales para
lograr el desarrollo integral de la comunidad universitaria, con el propésito de
alcanzar un equilibrio sicosocial, que favorezca su actividad académica;

d) Proporcionar a la comunidad universitaria servicios de atencién social, médica,
odontoldgica, psicoldgica, legal, orientacion vocacional y profesional, becas y
ayudas econdmicas;

e) Promover actividades tendientes a mejorar la calidad de vida dentro de la
comunidad universitaria, por medio de planes de medicina preventiva,
servicios de salud, psicopedagogia y asistencia social favorables para el
normal desempefio de las actividades cotidianas dentro de la Universidad,;
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f) Planificar, coordinar, gestionar y autorizar todos los aspectos relacionados con
el bienestar, servicios, orientacién, integracion y participacion de la comunidad
universitaria;

g) Formular y ejecutar planes de prevencion y proteccion para los estudiantes y
la Comunidad Universitaria sobre seguridad, nutricion, espacios de recreacion
y esparcimiento, ambiente saludable;

h) Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica,
psicolégica y sexual de los estudiantes, en un ambiente libre de violencia y
brindar asistencia a quienes demanden por violaciones de sus derechos;

i) Implementar programas y proyectos de informacion y prevencion integral del
consumo indebido de drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos y coordinar con
los organismos competentes para el tratamiento y rehabilitacion de las
adicciones;

j) Promover un ambiente de respeto a los derechos y a la integridad fisica,
psicolégica y sexual de la comunidad universitaria,;

k) Formular e implementar politicas, programas y proyectos para la prevencion y
atencion emergente a las victimas de delitos sexuales, ademas de presentar,
por intermedio de los representantes legales, la denuncia de dichos hechos a
las instancias administrativas y judiciales segun la Ley;

[) Brindar el apoyo necesario a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional en

cuanto a servicios de salud;

m) Remitir la informacion para la formulacién de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

n) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

0) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

p) Sistematizar la informacion para consolidar el diagndstico de la situacion de
los grupos de atencion prioritaria de la Universidad Nacional de Loja;

g) Consolidar la informacion para la elaboracion del plan de igualdad institucional,

r) Realizar el seguimiento y evaluacion de los informes inversion de la
universidad en ejes de igualdad;

s) Realizar el seguimiento y evaluacion de avances, dificultades y modificaciones
del Plan de Transversalizacion de Enfoques de Igualdad;

t) Elevar informes de avances de la transversalizacion de los enfoques de
igualdad ante los 6rganos de gobierno de la Universidad;

u) Proponer politicas de igualdad en la comunidad universitaria, en coordinacion
con las instancias correspondientes;

v) Disefar y proponer campafias de sensibilizacion en materia de igualdad con
énfasis en género discapacidades e interculturalidad, en coordinacién con las
instancias correspondientes;

w) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:
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Trabajo social

X) Informes y seguimiento a casos de atencion social

y) Informe estadistico de atencion de usuarios

z) Informe de intervencion de casos de violencia

aa)Reportes de grupos vulnerables.

bb)Reporte de datos para actualizacién del médulo de condicion socioeconémica.

cc) Certificacion de ficha socioeconémica

dd)Plan de igualdad institucional.

ee)Campafias de sensibilizacion en materia de igualdad con énfasis en género,
discapacidades e interculturalidad.

Psicopedagogia

ff) Informe de induccion Universitaria.

gg)Informe de cumplimiento de las politicas de accion afirmativa.

hh)Informe de ejecion de proyecto de vida

i) Reportes de personal con discapacidad, y familiares dependientes con
discapacidad

jj) Informe de orientacién profesional y vocacional

kk) Informe de resultados de aplicacion de pruebas psicométricas

Il) Ficha de intervencién psicolégica

mm) Informe de intervencion psicolégica grupal

nn)Expedientes de seguimiento de intervencion psicopedagdgica

oo)Informe de ejecucién de la prevencion a la salud mental

pp)Informes de cumplimientos de planes y protocolos

Sistema de salud

qq)Informe estadistico de consultas y atenciones ambulatorias realizadas.

rr) Reportes del Sistema de Salud Publica.

ss) Liguidaciones por manejo de Desechos infecciosos.

tt) Historias clinicas de pacientes.

uu)Reportes de personal pertenecientes a grupos vulnerables

vv) Sistema Documental y generacion de protocolos

ww) Informe de control de existencia de medicamentos y equipos médicos.

Becas e Incentivos

xX) Informe estadistico de atencidn de usuarios

yy) Proceso para postulacion, revision, seleccion, notificacion de becarios.
zz) Informe de ejecucién de becas.

aaa) Informe de situacion socioecondémica y académica de becarios.
bbb) Informe presupuestario anual para el proceso de becas.

ccc) Asignacion y seguimiento de Becarios.

Asistencia legal, derechos e igualdad

ddd) Criterios Juridicos de la Gestion de Bienestar para la Universidad
eee) Normativas Legales relacionadas con Bienestar

fff) Informes Legales de investigaciones previas relacionada con Derechos
Estudiantiles
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099) Reporte de Atenciones de Derechos Estudiantiles

Art. 18.- PROCESO: GESTION DE LAS AREAS DEL CONOCIMIENTO.- El
proceso de gestion de las areas del conocimiento se desarrollara por parte de su
responsable, considerando la mision y en funcibn de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Facultades

Mision: Promover la formacién de profesionales de grado en el area de su
especialidad, comprometidos con el mejoramiento de la calidad de vida, en el
contexto de la interculturalidad; realiza investigacion y vinculacion con la sociedad
en determinadas ramas de la ciencia, la técnica y el humanismo.

Responsable: Decano de Facultad

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones estatutarias y reglamentarias, las
resoluciones del Organo Colegiado Superior; y, las que adopten el Rector o
Vlcerrector,

b) Solicitar al Rector la contratacién de personal académico y técnico;

c) Formulary ejecutar el Plan Operativo Anual de la Facultad;

d) Cumplir y hacer cumplir los deberes y obligaciones de: autoridades, docentes,
estudiantes y servidores de la Facultad;

e) Coordinar la distribucién de la carga horaria del personal académico y verificar
su cumplimiento. La carga horaria sera distribuida en horas por semana;

f) Solicitar a la Rectora o Rector la designacion de docentes honorarios,
invitados y ocasionales;

g) Pedir informes de actividades a los directores de Carrera o Programas de
Posgrado, comisiones internas, equipos de trabajo académico, funcionarios y
docentes de la Facultad;

h) Presentar el informe de labores de su funcion y los demas que soliciten las
autoridades superiores;

i) Resolver las solicitudes de los estudiantes referentes a: inscripciones,
matriculas y pagos no sujetos a la gratuidad de la educacion, de conformidad
a lo establecido en el calendario académico y su normativa;

j) Dejar sin efecto la matricula del estudiante, por una sola vez, en caso de
enfermedad grave y/o calamidad doméstica, debidamente comprobadas,
siempre y cuando no hubiere reprobado el evento académico;

k) Certificar conjuntamente con el Secretario de la Facultad la legalidad del
proceso para la emision de los titulos de grado y posgrado;

[) Garantizar el cumplimiento del régimen disciplinario de la Facultad;

m) Coordinar y organizar las actividades tendientes a mejorar la planificacion y
organizacién del curriculo de las Carreras y Programas;

n) Responsabilizarse del proceso de evaluacion para la acreditacion institucional,

0) Garantizar el proceso de evaluacién para la acreditacion de las Carreras y
Programas;

p) Responsabilizarse de la participacion de las Carreras en actividades
comunitarias, de acuerdo a la naturaleza de las mismas;
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q) Propiciar escenarios para las practicas profesionales, pasantias y movilidad de
docentes y estudiantes;

r) Programar, promover y responsabilizarse del uso adecuado de los bienes e
instalaciones de la Facultad;

s) Asegurar el cumplimiento del sistema de seguimiento de graduados y
considerar sus resultados;

t) Conformar y coordinar los equipos de trabajo académico por Areas del
conocimiento; vy,

u) Las demds que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Estructura basica:

v) Direccion de Carrera

Art. 19.- PROCESO: GESTION DE FORMACION DE GRADO.- El proceso de
gestiéon de formaciéon de grado se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcidn de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direcciones de Carrera

Mision: Son programas de organizacion administrativa curricular que tienen
como objetivo formar profesionales en las diferentes areas del conocimiento.
Buscan cumplir y alcanzar perfiles de egreso a través de mallas curriculares
desarrolladas mediante programas de estudio y divididos en periodos
semestrales.

Responsable: Director o Gestor de Carrera

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Convocar y presidir el Consejo Consultivo Académico de la Carrera;

b) Conformar, convocar y presidir las comisiones que se requiera para la
aprobacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de la carrera ;

c) Dirigir el trabajo académico de la Carrera;

d) Elaborar, redisefiar o actualizar el Curriculo de la Carrera,;

e) Realizar el seguimiento de la planificacién académica;

f) Ejecutar los procesos de evaluacion institucional de la Carrera;

g) Elaborar la distribucién y carga horaria del personal académico;

h) Conformar los equipos de trabajo académico por ambitos profesionales;

i) Elaborar conjunntamente con el Consejo Consultivo Académico de la Carrera
las lineas de investigacion formativa, de acuerdo a la planificacion curricular y
direccionar su ejecucion;

j) Determinar y planificar los escenarios para las practicas pre profesionales,
pasantias y actividades de vinculacion con la sociedad;

K) Ingresar en los medios informaticos de la Institucion, la informacion curricular
del periodo académico de: disciplinas, asignaturas, créditos, unidades, talleres,
Cursos y otros;

[) Organizary ejecutar el proceso de graduacion del aspirante, de conformidad al
curriculo de la Carrera;
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m) Conocer la pertinencia académica en los procesos de: convalidacion,
revalidacion u homologacién de estudios; y, del reconocimiento, homologacion
y revalidacion de grados académicos y/o titulos de grado, e informar a quien
corresponda;

n) Implementar el Curriculo de la Carrera de acuerdo a las disposiciones del
Sistema Nacional de Educacion Superior, y la normativa de la Universidad
Nacional de Loja;

0) Designar los Docentes para el seguimiento de graduados de la Carrera; y,

p) Las demés que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de productos y servicios:

Ejecucion de las carreras
q) Registros de apertura de las asignaturas en el Sistema de Gestion Académica

) Revision y aprobacion Silabos de las asignaturas
s) Reuvision, valoracion del portafolio docente

t) Informe de evaluacion del desempefio docente
u) Elaboracion del Plan de capacitacion docente

v) Evaluacion de Carrera

w) Ejecucion de planes de mejoramiento

X) Redisefios de la Carrera

y) Tramites de homologaciones

z) Ejecucion de unidad de titulacion especial
aa)Convocar a Junta de Carrera

Ejecucion de trabajos de titulacion

bb)Designacion de docentes para que emita el informe de estructura pertinencia y
coherencia de los proyectos de titulacién

cc) Atencion de solicitudes de perfiles de trabajo de titulacion presentadas por los
estudiantes, en base a los informes de los profesores informantes, y su
respectiva resolucion

dd)Atencion de solicitudes de modificaciones a los trabajos de titulacion
aprobados y en ejecucion, y su respectiva resolucién

ee)Designacion de directores de los trabajos de titulacion presentados por los
estudiantes

ff) Informes sobre las solicitudes respecto a los trabajos de titulacion de los
estudiantes de la Carrera, y su respectiva resolucion

gg)Informes de direccion de trabajos de titulacion

hh)Informes de aprobacién o reprobacion de trabajos de titulaciéon

i) Base de datos de titulados y por titularse en las carreras

ji) Elaboracion del Distributivo Docente

kk) Informe de ejecucién de la unidad de titulacion

Il) Informe del desempefio docente
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mm) Informe de capacitaciéon docente

Art. 20.- PROCESO: GESTION DE EDUCACION A DISTANCIA Y EN LINEA.- El
proceso de gestion de educacién a distancia se desarrollar4 por parte de su
responsable, considerando la mision y en funcibn de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Educacion a Distanciay en linea

Mision: Contribuir a la formacién académica en los niveles profesional, técnico
tecnologico, en ambientes educativos a distancia y en linea a través de entornos
virtuales para el desarrollo de los procesos de aprendizaje en estas modalidades,
con calidad, pertinencia y enfoque humanista.

Responsable: Director de Educacion a Distancia y en Linea

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de la Modalidad de Educacion a Distancia y las Carreras de su dependencia;

b) Coordinar y controlar el trabajo administrativo y de servicios de la Direccion de
Educacion a Distancia;

c) Autorizar certificados de examenes, records académicos y de promocién de
estudiantes de acuerdo a la normativa universitaria y expedir certificados para
el otorgamiento de titulos universitarios o de estudios especiales;

d) Dirigir, supervisar la marcha académica, administrativa, investigativa, de
vinculacién y de gestion de la Direccion de Educacion a Distancia;

e) Dirigir los procesos para el mejoramiento de la calidad educativa;

f) Planificar, coordinar y supervisar los procesos académicos de permanencia,
egreso Y titulacion;

g) Articular los procesos de retencién estudiantil con la Unidad de Nivelacion y
Admision;

h) Controlar, supervisar y evaluar la gestion académica que desarrollan los
directores o gestores de Carrera de su unidad;

i) Validar y remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos
anuales, plan anual de compras y planificacion del talento humano a las
unidades responsables de los productos mencionados;

j) Validar y remitir términos de referencia para la contratacion de bienes, obras o
servicios conforme el plan anual de compras debidamente aprobado a la
Direccion de Contratacion Puablica;

k) Controlar y validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la
normativa legal vigente, y remitir el reporte para el registro a la Direccion de
Talento Humano; vy,

l) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Planificacion Académica
m) Reporte de nimero de aulas virtuales creadas
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n) Reporte de accesos al aula virtual por docente

0) Reporte de aspirantes asignados y matriculados

p) Reporte de estudiantes matriculados en los diferentes niveles

q) Series de estadisticas académicas

r Informes de recepcion, validacion y distribucion de las guias de estudio

s) Reportes de soluciones a los problemas de los estudiantes

t) Informes para el desarrollo de las actividades de vinculacion con la sociedad

u) Informes para el desarrollo convenios de practicas pre profesionales y otros
procesos educativos de la oferta académica de Carreras

Entornos virtuales de aprendizaje

V) Reportes de soluciones a los problemas de los estudiantes

w) Informes de atencién de pedidos de usuarios internos y externos

X) Reportes de monitoreo, seguimiento y evaluacion del aula virtual

y) Informes de actualizacion de la plataforma educativa

z) Reproduccion de informacion académica en el aula virtual

aa)Reportes de asesoramiento al docente para la virtualizacion de contenidos
bb)Reportes de virtualizacion de contenidos

cc) Reportes de entrega de guias de estudio por parte de los docentes;

CAPITULO Il
PROCESO DE HABILITANTES DE ASESORIA

Art. 21.- PROCESO: GESTION DE AUDITORIA INTERNA.- El proceso de
gestion de auditoria interna se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la mision y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Auditoria Interna

Misién: Realizar el control concurrente y posterior de las operaciones y
actividades administrativas, a través de la ejecucion de exdmenes especiales con
sujecién a la normativa legal vigente, asi como generar recomendaciones que
fortalezcan el control interno y la utilizacion eficiente, efectiva y eficaz de los
recursos de la Universidad.

Responsable: Director de Auditoria Interna

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar la elaboracion de los Planes Anuales de Control;

b) Elaborar los planes anuales de control (examenes especiales) y presentarlos
para la aprobacion respectiva por parte del Contralor General del Estado;

c) Evaluar la eficacia del sistema de control interno, los riesgos institucionales, la
efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes, normas y
regulaciones aplicables;

d) Identificar, evaluar los procedimientos, sistemas de control interno y de
prevencion de riesgos;

e) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones formuladas
en los informes de auditoria aprobados por la Contraloria General del Estado a
través de las unidades de auditoria interna y externa;
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f) Asesorar al nivel directivo, asesor, de apoyo y operativo de la institucion, en el
campo de su competencia y en funcién de procurar el mejoramiento continuo
del sistema de control interno;

g) Elaborar examenes especiales y tramitar su aprobacion ante las instancias
correspondientes;

h) Tramitar solicitudes de la maxima autoridad de la Universidad para la
ejecucion de verificaciones preliminares y examenes especiales ante el
Contralor General del Estado;

i) Ejecutar controles permanentes de la administracion y utilizacion del parque
automotor de la Universidad; y,

j) Las demés que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:
k) Plan Anual de Control.

[) Informes de examenes especiales.
m) Informes de seguimiento de cumplimiento de recomendaciones.
n) Informes de operativos de control vehicular.

Art. 22.- PROCESO: GESTION DE ASESORIA JURIDICA.- El proceso de
gestibn de Asesoria Juridica se desarrollard por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Procuraduria General

Mision: Proporcionar seguridad juridica a la institucion en materia laboral, civil,
contractual, constitucional, administrativa, penal, y demas areas del Derecho a
través del asesoramiento legal oportuno y el patrocinio judicial y extrajudicial en
defensa de los intereses de la Universidad Nacional de Loja.

Responsable: Procurador General

Atribuciones y Responsabilidades

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos de caracter juridico;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Procuraduria General,

c) Sugerir la actualizacion de la normativa interna de la Institucion;

d) Organizar, planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas
con aspectos juridicos y patrocinio legal de la Institucion;

e) Analizar y emitir informes de caracter juridico y legal sobre asuntos que le
sean consultados por las autoridades y demas estamentos universitarios
correspondientes;

f) Absolver consultas sobre contrataciones laborales, obras y de servicios;

g) Emitir criterio juridico en las consultas que efectien las autoridades
académicas y administrativas que deban realizar a organismos externos;

h) Patrocinar administrativa, judicial, extrajudicial, constitucional y en procesos de
solucién alternativa de conflictos en las causas en las que intervenga la
Universidad como actor o demandado;
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i) Controlar y supervisar el desarrollo, avances y resultados de los casos y
procesos judiciales;

j) Asesorar a las unidades administrativas y académicas de la Universidad en la
elaboracion de convenios, resoluciones, contratos laborales, de compras, de
ventas, de seguros, administrativos, entre otros relativos a su gestion;

k) Controlar y validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la
normativa legal vigente, y remitir el reporte para el registro a la Direccion de
Talento Humano; vy,

l) Las demds que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Asesoria legal

m) Dictamenes juridicos en relacion con los asuntos del Organo colegiado

n) Criterios juridicos

0) Reporte de revisibn de contratos administrativos bajo la normativa de
contratacion publica

p) Criterios juridicos de todas las Unidades de la Universidad

q) Informe de analisis de la normativa expedida por la autoridad legislativa y de
control externa

r) Informe de actualizacion de la normativa interna en relacion a la normativa
vigente

Patrocinio juridico

s) Instrumentos juridicos para el patrocinio de procesos judiciales vy
extrajudiciales, mediacién; y, procesos administrativos.

t) Informes de patrocinio en todos los procesos judiciales y extrajudiciales.

u) Interposicion de recursos verticales y horizontales que sustenten la defensa
institucional en todos los conflictos juridicos y de arbitraje y mediacion.

v) Informes de Audiencias de los procesos en los que la Universidad es parte
como actora o demandada y cuando es requerida en procesos en los que no
es parte.

w) Procedimientos Sancionadores

X) Informes de cumplimiento de requerimientos emanados por los Organismos de
Control

Art. 23.- PROCESO: GESTION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO.- El
proceso de gestion de Planificacién y Desarrollo se desarrollara por parte de su
responsable, considerando la misibn y en funcion de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Planificacion y Desarrollo

Mision: Promover y coordinar la gestion estratégica institucional, a través de
procesos técnicos y sistematicos de planificacion, con la finalidad de cumplir con
los objetivos y metas institucionales definidas en la Universidad Nacional de Loja.

Responsable: Director de Planificacién y Desarrollo
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demés dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Planificacion y Desarrollo;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de Planificacion Institucional (PEDI, PAC,
POAsS);

c) Elaborar el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI) y sus reformas;

d) Consolidar el POA institucional y dar seguimiento y asistencia técnica para su
ejecucion;

e) Estructurar equipos de apoyo en conjunto con las unidades académicas y
administrativas para la ejecucién del plan estratégico y POAs de la
Universidad Nacional de Loja;

f) Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecuciéon del PEDI y POAs;

g) Coordinar con los actores involucrados en el ambito presupuestario
(Coordinaciéon Administrativa Financiera, Direccion Financiera, Compras
Pulblicas, entre otros) la elaboracion y seguimiento a la ejecucién
presupuestaria, (PAC de gasto corriente y de inversion) articulada al PEDI y
POAs;

h) Elaborar el Informe Anual de “Rendicién de cuentas” del Rector, en
coordinacion con las areas pertinentes;

i) Coordinar y apoyar la elaboracion, gestion y ejecucion de proyectos
estratégicos;

j) Coordinar y supervisar la implementacion de la gestiébn por procesos en la
UNL y coordinar y apoyar la elaboracion de los Manuales, Instructivos y
Normativos pertinentes;

k) Controlar y validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la
normativa legal vigente, y remitir el reporte para el registro a la Direccion de
Talento Humano;

[) Remitir la informacion para la formulacion del plan anual de compras y
planificacion del talento humano a las unidades responsables de los
productos mencionados;

m) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, relacionada con el area de
planificacion, conforme el plan anual de compras debidamente aprobado; vy,

n) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucién mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Planificacidn estratégica

0) Revision de informacion de la region (escenarios de sostenibilidad)
p) Elaboracién de herramientas metodolégicas

gq) Plan Estratégico de Desarrollo Institucional

Proyectos y estudios estratégicos

r Informe de programas y proyectos de inversion priorizados

s) Propuestas para la ejecucion de Proyectos estratégicos (financiados y
autofinanciados) en coordinacion con la Unidad de Cooperacion Internacional
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t) Informe de pertinencia de programas y proyectos de inversion

Planificacién operativa
u) Plan Operativo Anual de la UNL consolidado y articulado al PEDI
v) Asistencia técnica para elaboracion y ejecuciéon de los POAs

Evaluacion y seguimiento

w) Informe de seguimiento del cumplimiento de POAs (proyectos, indicadores y
metas)

X) Informe de evaluacion de medio término y final del PEDI

y) Informe de seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria anual
(PAC)

z) Informe de seguimiento a Proyectos

aa) Informe de Rendicion de Cuentas

Planificacidon presupuestaria

bb) Elaboracién de herramientas metodologicas

cc) PAC de la UNL consolidado y articulado al PEDI y POA
dd) Asistencia técnica para elaboracién y ejecucion del PAC

Desarrollo Institucional
ee) Implementacion de la gestion por procesos en la UNL
ff) Implementacion de sistema estadistico, en coordinacion con UTI

Art. 24.- PROCESO: GESTION DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL.- El proceso de gestion de educacion virtual se desarrollara por
parte de su responsable, considerando la mision y en funcién de sus atribuciones
y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Comunicaciéon e Imagen Institucional

Mision: Planificar, disefiar, coordinar y ejecutar el sistema de comunicacién social
e imagen universitaria, mediante relaciones con las diferentes instituciones a nivel
local y nacional, fortaleciendo la interaccion entre la Universidad y la Comunidad.

Responsable: Director de Comunicacion e Imagen Institucional

Atribuciones y Responsabilidades

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccibn de Comunicacibn e Imagen
Interinstitucional;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Direccion de Comunicacion e Imagen Interinstitucional;

c) Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y procedimientos, en lo referente
a la Comunicacion interna, externa y Relaciones Publicas de la Universidad
Nacional de Loja;

d) Mantener adecuadas y constantes relaciones con las organizaciones,

instituciones, empresas, autoridades, medios de comunicacién locales y
nacionales;
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e) Organizar, planificar y coordinar eventos y conferencias de prensa con los
medios de comunicacién locales y nacionales;

f) Elaborar boletines oficiales de informacion y promocion, dando a conocer los
eventos civicos, culturales, deportivos y académicos que realiza la
Universidad,;

g) Cubrir, seleccionar y diagramar las noticias generadas y velar por la correcta
publicacién en comunicacion;

h) Coordinar y apoyar las labores de comunicacibn con las unidades
administrativas y académicas institucionales, que tengan relacion con la
gestién universitaria y que permitan establecer canales de comunicacion
efectiva;

i) Disefar un Plan de Difusion y Comunicacion en las Redes Sociales;

j) Administrar la cartelera de informacion institucional;

k) Disefar una agenda de protocolo institucional y relaciones publicas;

[) Actualizar la informacion electrénica en el web site de la Institucion;

m) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

n) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

0) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

p) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Comunicacion interna y externa

g) Plan Estratégico de comunicacién social

r) Planes operativos comunicacionales

s) Boletines de prensa

t) Ruedas de prensa

u) Comunicados oficiales

v) Monitoreo de medios y redes sociales

w) Publicaciones de notas informativas en redes sociales y pagina web
x) Campafas comunicacionales

y) Informe de impacto de estrategias comunicacionales

Produccion audiovisual y disefio gréafico
z) Linea grafica de Imagen Corporativa
aa)Videos informativos y promocionales
bb)Disefos digitales

Art. 25.- PROCESO: GESTION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.- El
proceso de gestion de aseguramiento de la calidad se desarrollara por parte de su
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responsable, considerando la mision y en funcibn de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Aseguramiento de la Calidad

Mision: Asegurar el cumplimiento de estandares de calidad en los ambitos
académico y de gestion; a través de la autoevaluacion, medicién, andlisis y
seguimiento de mejora continda articulado con la realidad interna de la
Universidad.

Responsable: Director de Aseguramiento de la Calidad

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Aseguramiento de la Calidad;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Direccion de Aseguramiento de la Calidad Académica;

c) Planificar, dirigir, ejecutar y dar seguimiento a los procesos de autoevaluacion
sobre las actividades institucionales, carreras, posgrados, para mejorar la
eficiencia y calidad;

d) Articular la autoevaluacion institucional de carreras y posgrados en coherencia
con las normativas y modelos de evaluacion del Consejo de Aseguramiento de
la Calidad de la Educacién Superior;

e) Asesorar, brindar asistencia técnica y capacitacion a las unidades académicas
y administrativas de la institucién en el desarrollo de la evaluacion institucional
de carreras y programas de posgrados;

f) Sistematizar informacion y resultados provenientes de los procesos de
autoevaluacion de carreras y posgrados;

g) Preparar y remitir informes parciales y finales de los procesos de la evaluacion
académica al Rectorado y Organo Colegiado Académico Superior, para su
aprobacion;

h) Proponer al Rectorado y Organo Colegiado Académico Superior, planes de
mejoramiento integrales institucionales;

i) Difundir en la comunidad universitaria y la sociedad los resultados de procesos
de autoevaluacion institucional;

j) Remitir informacién para la formulacién de los planes operativos anuales, plan
anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

k) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

[) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

m) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Autoevaluacion
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n) Informe de planes de autoevaluacién

0) Lineamientos metodologicos para las actividades de autoevaluacion
p) Guias, formatos y anexos de autoevaluacion

q) Informe de autoevaluacion de la Universidad

r Informe de autoevaluacion de las carreras y programas de posgrados
s) Observaciones a los informes de autoevaluacion

Medicidn, andlisis y mejora continta

t) Informes de control de la calidad académicos

u) Plan de mejoramiento de los procesos de evaluacion

v) Informe de ejecucion del plan de mejoramiento de los procesos académicos

Seguimiento
w) Informe de organizacion y cumplimiento de las fuentes de informacién
requeridas para los procesos de evaluacion

Art. 26.- PROCESO: GESTION DE RELACIONES DE COOPERACION.- El
proceso de gestidn de relaciones de cooperacion se desarrollara por parte de su
responsable, considerando la mision y en funcion de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Relaciones de Cooperaciéon

Mision: Dirigir, planificar y coordinar las relaciones de la Universidad con
organismos de educacion superior e investigacion a nivel nacional e internacional,
a través de alianzas estratégicas, proyectos binacionales, participacion en redes,
convenios, asesorias, pasantias de estudiantes, docentes y otras alternativas que
permitan su internacionalizacion.

Responsable: Director de Relaciones de Cooperacion
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Relaciones de Cooperacion;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Direccion de Relaciones de Cooperacion;

c) Establecer, mantener y brindar seguimiento a los convenios de la Universidad

con otras instituciones a nivel nacional e internacional;

d) Crear y participar en redes de cooperacion internacional de fomento a la
gestion académica, investigativa y administrativa;

e) Formular, disefar, proponer y ejecutar iniciativas y procesos de caracter
internacional para la comunidad universitaria,

f) Velar por el cumplimiento de las politicas de Internacionalizacion de la
Universidad y su articulacion con docencia, investigacion, vinculacion,
educacion continua e inclusion;

g) Mantener el adecuado control y seguimiento de convenios y programas que
tenga la Institucion en el ambito nacional e internacional;
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h) Contribuir al posicionamiento de la Universidad a nivel nacional e internacional
a través de acciones concretas de cooperacion;

i) Coordinar y apoyar los aspectos logisticos y protocolarios, relativos a
visitantes internacionales;

J) Realizar el seguimiento a las actividades que realicen los miembros de la
comunidad académica que participen en programas internacionales;

k) Mantener informada a la comunidad universitaria sobre la dinAmica académica
internacional que se realiza en la institucion;

[) Programar, instrumentar, coordinar, ejecutar y evaluar eventos académicos de
caracter internacional que permitan mejorar la calidad educativa que se
imparte y los procesos de evaluacion institucional;

m) Gestionar el funcionamiento de programas cientificos (convenios, contratos,
acuerdos, cartas de intencion, etc.) ante organismos multilaterales de
cooperacion internacional;

n) Elaborar y administrar la base de datos de los convenios de cooperacion
nacional e internacional, y emitir informes semestrales;

o) Coordinar, organizar, promocionar Yy ejecutar eventos de intercambio
interinstitucional con otras universidades, centros y organismos internacionales
para docentes, estudiantes; vy,

p) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Relaciones de cooperacién nacional

g) Informe de gestion para la cooperacion nacional

r Informe de las visitas interinstitucionales

s) Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion a convenios, programas y
proyectos de cooperacién nacional

Relaciones de cooperacién internacional

t) Convenios Marco internacionales

u) Convenios Especificos internacionales

v) Informe del perfil de los paises con potencialidades de cooperacion, orientado
a la negociacién y/o suscripcion de un instrumento internacional

w) Informe de la oferta y demanda de cooperacion internacional

X) Portafolio instrumentos de cooperacién internacional

y) Instrumentos de difusion y aplicacion de becas, programas y cursos
internacionales

z) Informe de monitoreo, seguimiento y evaluacion a convenios, programas y
proyectos de cooperacién internacional

Movilidad

aa)Manual de movilidad

bb)Cartas de auspicio

cc) Cartas para misiones diplomaticas y solicitudes de visa
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dd)Informe de resultados de visitas internacionales
ee)Agendas de reuniones sobre la cooperacion internacional
ff) Asesoria para la movilidad internacional

gg)Registro de movilidad internacional

CAPITULO IV
PROCESO HABILITANTE DE APOYO

Art. 27.- PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.- El proceso de
gestion de Administrativa Financiera se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la mision y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Coordinacion General Administrativa Financiera

Mision: Gestionar y administrar los procesos de talento humano, financieros,
administrativos y de infraestructura fisica; asi como la consecucion de los planes,
programas Yy proyectos necesarios para el desarrollo administrativo de la
Universidad Nacional de Loja.

Responsable: Coordinador General Administrativo Financiero

Atribuciones y responsabilidades:
a) Asesorar en la adopcion de politicas, normas y procedimientos para la

administracion del talento humano, financieros, administrativos, de
contratacién publica y de desarrollo fisico;

b) Coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades de talento humano,
administrativas, financieras, de contratacién publica y de desarrollo fisico de la
Universidad en coordinacion con las Direcciones de su dependencia;

c) Legalizar y aprobar los tramites de las Direccién bajo su responsabilidad y
aguellos que le fueren delegados por el Rector;

d) Coordinar la asignacién y dotacion de recursos logisticos, financieros, de
infraestructura fisica y de talento humano a las diferentes unidades de la
institucion;

e) Coordinar con la Direccion Financiera la programacion, formulacion,
ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto institucional,

f) Vigilar la correcta aplicacion de las normas de control interno de las
Direcciones bajo su dependencia;

g) Proponer reglamentos u normativos para el mejoramiento de la gestion de
talento humano, administrativo, financiero, de contrataciébn publica y de
desarrollo fisico para la aprobacion del Rector y el Organo Colegiado
Superior;

h) Evaluar planes, programas y proyectos relacionados con las actividades y
productos de las Direcciones que estan bajo su dependencia en funcion de
indicadores de gestion;

i) Coordinar el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos para la
adquisicion de los bienes, obras y servicios, incluidos los de consultoria; vy,
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j) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Estructura Basica:

1) Direccién de Talento Humano

2) Direccién Financiera

3) Direcciéon Administrativa

4) Direccion de Contratacion Publica
5) Direccion de Desarrollo Fisico

Art. 28.- PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO.- El proceso de gestién
de Talento Humano se desarrollara por parte de su responsable, considerando la
mision y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Mision: Planificar y dirigir la administracion del Sistema Integrado de Desarrollo
Humano; y, la aplicacion de las normas de seguridad y salud ocupacional para
velar por el bienestar, desarrollo y fortalecimiento del personal que labora en la
Universidad.

Responsable: Director de Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Talento Humano;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de la Direccion de Talento Humano;

c) Administrar y fortalecer al talento humano de la Universidad con la finalidad
de potencializar sus destrezas y habilidades;

d) Actualizar y verificar el cumplimiento de los perfiles de exigencia establecidos
en el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de la
Universidad,;

e) Estructurar la planificacion anual del talento humano y presentar a las
autoridades para su aprobacion;

f) Establecer estrategias que posibiliten el desarrollo institucional y de bienestar
social de los servidores y trabajadores;

g) Administrar el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano vy
Remuneraciones de la Institucion;

h) Administrar el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional con el fin
de prevenir riesgos laborales y fomentar la seguridad y salud ocupacional de
los servidores y trabajadores;

i) Coordinar con la Direccion de Bienestar Universitario la atencion médica y
social de los servidores, trabajadores y docentes de la institucion;

j) Validar el contenido de las acciones de personal previo a la autorizacion de la

méaxima autoridad;
k) Controlar el cumplimiento y evaluacion de los programas de capacitacion;
[) Garantizar la aplicacion de las politicas de pago de las remuneraciones;

072 -54 7252 Ext.110
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



/ Universidad O'rgarjo
W Nacional Colegiado
—tY | deloja Superior

m) Presentar informes técnicos relacionados con la administracion de talento
humano;

n) Planificar y controlar la aplicacion del subsistema de seleccion de personal
para los concursos de méritos y oposicion;

0) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario con sujecién a la normativa vigente;

p) Realizar la evaluaciéon de desempefio, a los servidores administrativos y
trabajadores considerando la naturaleza institucional y el servicio que prestan
el personal a los usuarios externos e internos;

g) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales y
plan anual de compras a las unidades responsables de los productos
mencionados;

N Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

s) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

w) Las demas que sean asignadas por el Coordinador Administrativo Financiero y
autoridades de la institucion mediante acto administrativo o normativo y
aguellas que consten en disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

Estructura Basica:
X) Subdireccién de Seguridad y Salud Ocupacional

Portafolio de Productos y Servicios:

Administracion del talento humano

y) Informe de movimiento de personal.

z) Informe de sanciones de disciplinarias.

aa) Informe para el inicio de sumarios administrativos.

bb) Informe para concesion de licencias y comisiones de servicios.
cc) Reportes de asistencia del personal.

dd) Plan Anual de Vacaciones y control de su ejecucion.

ee) Planificacién del talento humano

ff) Informe técnico del proceso de seleccion.

gg) Plan de Evaluacién del Desempefio.

hh) Informe de resultados de la evaluacion del desempefio.

i) Matriz de necesidades de capacitacion.

j) Plan Anual de Capacitacion.

kk) Informe de ejecucion y evaluacion de los programas de capacitacion.
I) Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos.
mm) Informes para la contratacion de servicios ocasionales

nn) Informes para la contratacion de servicios profesionales

00) Informes de movimientos de personal

pp) Informes por demandas y denuncias laborales

gq) Programas de desvinculacién

rr) Informe sobre los procesos de evaluacion.

Némina
ss) Roles de pago.
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tt) Distributivo de remuneraciones mensuales unificados.

uu) Elaboracion de liquidaciones.

vv) Actas de finiquito.

ww) Reportes de ingresos de entrada y salida sistema de seguridad social

Art. 29.- SUBPROCESO: GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.- El subproceso de gestion de seguridad y salud ocupacional se
desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision y en funcion de
sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Subdireccion de Seguridad y Salud Ocupacional

Misién: Identificar, evaluar y controlar los riesgos laborales e impactos
ambientales durante la planificacion y ejecucion de actividades de la comunidad
universitaria; con el objetivo de garantizar la integridad de los funcionarios,
docentes, servidores, trabajadores y la conservacion del medio ambiente laboral.

Responsable: Subdirector de Seguridad y Salud Ocupacional

Atribuciones y responsabilidades:

a) Planificar y evaluar el Sistema Integrado de Seguridad y Ambiente;

b) Asesorar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, procedimientos
y normativa legal aplicable en materia de Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional (SSO) en la Universidad durante la ejecucion de sus actividades;

c) Proponer politicas, estrategias y procedimientos que permitan una eficiente
gestion del Sistema Integrado de Seguridad y Ambiente, de conformidad con la
normativa vigente;

d) Controlar la aplicacion y cumplimiento de requerimientos legales del Sistema
Integrado de Seguridad y Ambiente;

e) Promover acciones correctivas y/o preventivas en base al analisis de
estadisticas de accidentes y enfermedades;

f) Evaluar el cumplimiento de estandares e indicadores de eficiencia del Sistema
Integrado de Seguridad;

g) Controlar el manejo adecuado de desechos que genera la Universidad, en base
a la normativa aplicable;

h) Supervisar la salud ocupacional de los funcionarios, docentes, servidores y
trabajadores publicos de la Universidad,; vy,

i) Las demas gue sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos

Seguridad y Salud Ocupacional
j) Informe de identificacion y mitigacion de factores de riesgo a la seguridad
ocupacional
k) Estadisticas de incidentes y accidentes de trabajo
[) Planes de Accidn para la mitigacion de riesgos a la seguridad ocupacional
m) Informes de accidentes de servidores, trabajadores y docentes.
n) Informes de atencion y seguimiento a casos de atencién social
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0) Programas de beneficios sociales

p) Reportes de personal con discapacidad y personal con enfermedades
catastréficas

q) Programa de prevencion de drogas en el ambito laboral

) Reporte de accidentes y enfermedades laborales.

s) Inspecciones de Seguridad

t) Fichas Medicas Ocupacionales

u) Programa de Riesgos Psicosociales

v) Preparacion de Emergencias y Desastres

w) Programas de Vigilancia de la Salud

x) Programas de Promocion de la Salud

Ambiente
y) Matriz de identificacién, evaluacion de impactos ambientales.
z) Informes para la obtencion de la licencia ambiental y permisos de
funcionamiento otorgados por los entes reguladores.
aa)Plan de manejo de desechos

Art. 30.- PROCESO: GESTION FINANCIERA.- El proceso de gestion financiera
se desarrollara por parte de su responsable, considerando la misién y en funcién
de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion Financiera

Mision: Administrar eficaz y eficientemente los recursos financieros asignados a
la Institucion y aquellos que se generan por autogestion, a través del control
previo y concurrente, generando informacion financiera veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

Responsable: Director Financiero

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que corresponde a la Direccion Financiera,

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Direccion Financiera;

c) Presentar cuatrimestralmente un informe de ejecucién presupuestaria al
Coordinador General Administrativo Financiero;

d) Participar en la elaboraciéon del presupuesto general de la institucion y
controlar su ejecucion, analizando el comportamiento del mismo;

e) Dirigir, planificar, coordinar, programar, ejecutar y controlar los procesos de
gestion financiera, de conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes;

f) Ejecutar y supervisar los programas financieros;

g) Mantener actualizados los estados financieros;

h) Aprobar el pago de obligaciones econdémicas realizando el control previo de
los documentos habilitantes;
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i) Aprobar las modificaciones presupuestarias en la herramienta informatica en el
ambito de su competencia segun el requerimiento institucional previa
autorizacion del Rector de la Institucion o su delegado;

J) Aprobar las certificaciones presupuestarias;

k) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

[) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

m) Las demds que sean asignadas por las autoridades de la institucién mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Estructura Basica:
n) Subdireccion de Contabilidad
0) Subdireccion de Tesoreria

Portafolio de Productos y Servicios:

PRESUPUESTO

p) Programacion y formulacion presupuestaria

q) Certificaciones presupuestarias

N Registro de CURs de compromiso de pago y/o anticipos
s) Modificaciones presupuestarias

t) Reprogramaciones financieras

u) Control previo y concurrente de presupuesto

v) Informes de seguimiento a la ejecucion presupuestaria
w) Informe de clausura y liquidacion presupuestaria

X) Creacion de estructuras programaticas

y) Informes financieros presupuestarios

z) Registro de Contratos de Proveedores y contratistas
aa)Evaluacién Presupuestaria

Art. 31.- SUBPROCESO: GESTION DE CONTABILIDAD.- El subproceso gestién
de contabilidad se desarrollara por parte de su responsable, considerando la
mision y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Subdireccion de Contabilidad

Mision: Controlar y supervisar el registro de todas las operaciones financieras de
ingresos, gastos y ajustes en las herramientas financieras efectuando el control
previo al devengamiento y aplicando la normativa vigente; asi como brindar
informacion oportuna en el campo financiero para la toma de decisiones.

Responsable: Subdirector de Contabilidad

Atribuciones y responsabilidades:
a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja el area Contable;
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b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos contables;

c) Aprobar el control previo y concurrente del devengado;

d) Aprobar los CURs o expediente de devengamiento de pagos de bienes o
servicios, anticipos de contratos, convenios de pago, becas y ayuda
econdmicas, glosas, sentencias e intereses, fondos de cajas chicas, de bienes
muebles e inmuebles y existencias, garantias, especies valoradas,
depreciaciones;

e) Aprobar la liquidacion y cierre de proyectos y programas;

f) Controlar y custodiar el archivo financiero de gasto;

g) Aprobar las conciliaciones de bienes muebles, inmuebles y existencias;

h) Aprobar las declaraciones de impuestos IVA y Renta;

i) Generar Informes contables a las autoridades o entidades de control;

j) Aprobar los Estados financieros y presentar a las autoridades de la
Universidad,;

k) Aprobar el andlisis y depuracion de cuentas;

[) Emitir certificados de no adeudar bienes a la institucion para tramites de
liquidacion; y

m) Las demas que sean asignadas por el Director Financiero, por las autoridades
de la institucion mediante acto administrativo o normativo y aquellas que
consten en disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

n) Control previo y concurrente del devengado y seguimiento a contratos

0) CURs o0 expediente de devengamiento de pagos de bienes o servicios,
anticipos de contratos, convenios de pago, becas y ayuda econdémicas, glosas,
sentencias e intereses

p) CURs o expediente de fondos de cajas chicas, especificos, creacion,
reposicion y liquidacién

g) CURs contables de bienes muebles e inmuebles y existencias, garantias,
especies valoradas, depreciaciones

r) Liquidacion y cierre de proyectos y programas

s) Administracion del archivo financiero de gasto

t) Conciliaciones de bienes muebles, inmuebles y existencias

u) Declaraciones de impuestos IVA y Renta,

v) Informes contables

w) Estados financieros

X) Informes financieros contables (SERCOP y LOTAID)

y) Analisis y depuracion de cuentas

Art. 32.- SUBPROCESO: GESTION DE TESORERIA.- El subproceso de gestién
de tesoreria se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision y
en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Subdireccion de Tesoreria

Mision: Planificar, administrar y controlar los recursos financieros, especies
valoradas, y la administracion de las cuentas de la Institucion; asi como cumplir
con las obligaciones de pago y cobro contraidas por la Universidad.
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Responsable: Subdirector de Tesoreria

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja el area de Tesoreria;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de Tesoreria;

c) Realizar el control previo y autorizar el pago a beneficiarios;

d) Aprobar los CURs de Ingresos devengado y percibido;

e) Aprobar los reportes de la ejecucion de ingresos;

f) Aprobar los arqueos de las cajas recaudadoras y cajas chicas;

g) Aprobar la recaudacion y registro contable de ingresos;

h) Controlar y custodiar las garantias econémicas y otros valores

i) Actuar como juez de los procesos coactivos en base a la normativa legal
vigente;

j) Controlar las cuentas bancarias y conciliaciones;

k) Emitir certificados de no adeudar;

[) Aprobar los informes con los resultados de la Gestion de cobranzas;

m) Actuar como juez de coactivas.

n) Controlar y custodiar el archivo financiero de ingresos

0) Generar informes financieros de tesoreria;

z) Las demas que sean asignadas por el Director Financiero, por las autoridades
de la instituciobn mediante acto administrativo o normativo y aquellas que
consten en disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

aa)Control previo y pago a beneficiarios

bb)CURs de Ingresos devengado y percibido

cc) Reporte de seguimiento de la ejecucion de ingresos

dd)Arqueos de las cajas recaudadoras y cajas chicas

ee)Facturas, recibos de cobro, notas de crédito, notas de débito, retenciones

ff) Registros de cajas recaudadoras y cierre

gg)Recuperacion del IVA, anexos transaccionales al SRI

hh)Recaudacién y registro contable de ingresos

i) Control y custodias de garantias econdémicas y otros valores

jj) Control de aportes al seguro para pago de Nomina

kk) Recuperacion de cartera (coactivas)

Il) Control y custodio de cuentas bancarios y conciliaciones

mm) Atencion de reclamos administrativos (glosas, IESS Patronal, etc.)

nn)Emision de certificados de no adeudar

00)Control fisico de documentos en funcion del Reglamento de facturacion fisica y
electrénica y del personal (formulario 107) para el Servicio de Rentas Internas.

pp)Constancia documental de lo recaudado

gq)Informes con los resultados de la Gestion de cobranzas

rr) Informes financieros de tesoreria

Art. 33.- PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA.- El proceso de gestion
administrativa se desarrollara por parte de su responsable, considerando la mision
y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.
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UNIDAD: Direccion Administrativa

Mision: Administrar los bienes y servicios institucionales, asi como la gestion en
los procesos de seguridad fisica y el apoyo logistico demandados por las
unidades académicas y administrativas de la institucion.

Responsable: Director Administrativo

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion Administrativa;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de la Direccion Administrativa;

c) Programar, dirigir y evaluar la ejecucion de actividades relacionadas con los
servicios generales y de apoyo administrativo, que permitan el funcionamiento
de las unidades y dependencias de la Institucion;

d) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de seguridad y
proteccion de las instalaciones y de los bienes de la institucién, asi como de
la comunidad universitaria,;

e) Planificar y supervisar el uso 6ptimo del espacio fisico de las dependencias de
la Universidad;

f) Diagnosticar los requerimientos institucionales de contratacién de seguros, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias, asi como tramitar
reclamos u otros referidos a siniestros que afectan a activos de la institucion;

g) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades administrativas;

h) Supervisar el sistema de ingreso, custodia, transferencias, bajas,
identificacion y distribucion de bienes muebles, suministros, materiales y
servicios de conformidad con la base legal;

i) Informar sobre la baja y/o donacion de bienes muebles de la Institucién de
acuerdo a la normativa para el manejo y administracion de bienes del sector
publico;

j) Efectuar peridodicamente el control de bienes;

k) Asegurar la correcta, eficiente y oportuna utilizacion de los recursos
materiales que posee la Institucion;

[) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacién del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

m) Remitir términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion
de bienes, obras, servicios o consultoria, conforme el plan anual de compras
debidamente aprobado;

n) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

0) Las demas que sea designadas por el Coordinador General Administrativo
Financiero, por las autoridades de la institucion mediante acto administrativo o
normativo y aquellas que consten en disposiciones legales, estatutarias o
reglamentarias.

Estructura Bésica:
p) Subdireccion de Control de Bienes
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Portafolio de Productos y Servicios:

Transporte

q) Inventario de vehiculos

r) Tramites de matriculacion y revision vehicular

s) Ordenes de movilizacion

t) Registro de control de los vehiculos

u) Partes de accidentes y cobertura de seguros

v) Liquidacion de combustibles, lubricantes y repuestos
w) Ordenes de despacho de combustible

xX) Programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor
y) Libro de vida de vehiculos

z) Actas de entrega recepcion de vehiculos

aa) Seguimiento al Rastreo Satelital de vehiculo

Art. 34.- SUBPROCESO: GESTION DE CONTROL DE BIENES.- El subproceso
de gestion de control de bienes se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la misién y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Subdireccion de Control de Bienes

Mision: Supervisar los procesos, de recepcion, reposicion, recuperacion, registro,
custodia, aseguramiento y provision de bienes e inventarios necesarios para
cubrir los requerimientos de la Institucion.

Responsable: Subdirector de Control de Bienes

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la unidad de Control de Bienes;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de la unidad de Control de Bienes;

c) Asegurar el correcto ingreso de activos fijos y bienes de larga duracion
generado en el sistema informéatico;

d) Asegurar el correcto ingreso de existencias generado en el sistema
informético;

e) Supervisar la catalogacion (identificacion) de activos fijos y bienes de larga
duracion;

f) Supervisar la catalogacion (identificacion) de existencias;

g) Dar cumplimiento sobre los procesos de recepcion fisica de activos fijos y
bienes de larga duracion por adquisiciones, comodatos, donaciones u otra
forma de entrega,

h) Constatar y realizar los traspasos de activos fijos; bienes de larga duraciéon y
existencias;

i) Constatar y realizar el procedimiento de baja de bienes de larga duracion,
control administrativo y existencias de las bodegas;

j) Validar las actas de entrega recepcion de bienes por cambio de responsable
y/o ubicacion fisica;
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Legalizar las actas de constatacion fisica de activos fijos y bienes de larga

duracion; y, de los inventarios de existencias (suministros y materiales) en

almacenes y bodegas;

[) Administrar los inventarios de las existencias en bodegas y almacenes con la
respectiva recomendacion de acciones correctivas;

m) Elaborar y presentar los listados de bienes a ser dados de baja sean estos
activos fijos, bienes de larga duracién y otras existencias; y, la terminacion de
la vida util de los bienes en coordinacién con los usuarios de los mismos; y,

n) Las demas que sea asignadas por el Director Administrativo, por las

autoridades de la institucibn mediante acto administrativo 0 normativo y

aguellas que consten en disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

0) Ingreso de bienes de propiedad, planta y equipo.

p) Ingreso de bienes de control administrativo.

q) Ingreso de inventarios.

r) Traspasos de bienes de propiedad, planta y equipo.

s) Traspasos de bienes de control administrativo

t) Reporte e informes de constataciones fisicas de bienes e inventarios.

u) Informes para la contratacion de seguros.

v) Actualizacion de los Archivos de Existencias al sistema del Ministerio de
Finanzas,

w) Actualizacion de archivos de bienes muebles e inmuebles al sistema
Ministerio de Finanzas.

X) Reportes para tramites de bajas, robos o chatarrizacion.

Art. 35. - PROCESO: GESTION DE CONTRATACION PUBLICA.- El proceso de
gestion de contratacion publica se desarrollara por parte de su responsable,
considerando la mision y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Contratacion Publica

Misién: Gestionar y administrar la ejecucion de los procedimientos de
contratacion publica para la adquisicién o arrendamiento de bienes, construccion
de obras, prestacion de servicios incluidos los de consultoria; contrataciones
demandadas en base a las necesidades y procesos institucionales, garantizando
el cumpliendo de la normativa legal vigente, a fin de asegurar su legal y correcta
celebracion.

Responsable: Director de Contratacion Publica

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y funcionarios de la Universidad sobre los procesos
de contratacion publica que se ejecutaran a través del Sistema Nacional de
Contratacion Publica;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de Contratacion Publica;

c) Presentar el plan anual de contratacion y sus reformas para aprobaciéon de la
maxima autoridad;

d) Evaluar el cumplimiento y ejecucién del PAC;
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e) Controlar y dirigir los procedimientos de contratacion publica para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, construccién de obras, prestacion de
servicios incluidos los de consultoria y verificar que se efectien en
concordancia con la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General y demas normas conexas;

f) Administrar la base de datos sobre los procesos de adjudicacion y realizar su
seguimiento;

g) Administrar la creacion y el acceso de usuarios de la Universidad Nacional de
Loja al portal de compras publicas de acuerdo a la normativa legal vigente;

h) Revisar las resoluciones de aprobacion de pliegos, autorizacién de inicio de
procesos de contratacion, de adjudicacion, de adjudicacién o de cancelacion o
de desierto de los procesos de contratacion;

i) Supervisar la elaboracion de los pliegos de contratacion en coordinacion con
las unidades requirentes;

j) Supervisar la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones
técnicas en coordinaciéon con los Directores de Unidad Requirente para la
adquisicion o arrendamiento de bienes, construccion de obras, prestacion de
servicios incluidos los de consultoria;

k) Controlar el avance del proceso precontractual en el Sistema Nacional de
Contratacion Publica;

[) Supervisar el registro y publicacion de las contrataciones efectuadas y
autorizadas por la Direccion Administrayiva bajo el procedimiento de infima
cuantia en el portal institucional del SERCOP;

m) Remitir la informacién para la formulacion de los planes operativos anuales y
planificacion del talento humano a las unidades responsables de los productos
mencionados y que correspondan a la Direccion de Contratacion Publica,

n) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

0) Asignar funciones al personal de la Unidad de Contratacién Publica con base a
los roles y perfiles determinados por SERCOP para el manejo y uso del
Sistema Nacional de Contratacion Publica;

p) Asesosar a las autoridades y funcionarios de la Universidad sobre los
procesos de contratacion publica que se ejecutaran a través del Ssitema
Nacional de Contratacion Publica y que hayan sido supervisados por el
Servicio Nacional de Contratacion Publica;

g) Finalizaciéon de los procesos de contratacion publica en el sistema;

r) Administracion del Sistema Oficial de contratacién publica de la institucion; vy,

s) Las demés que sean asignadas por el Rector mediante acto administrativo o
normativo y aquellas que consten en disposiciones legales, estatutarias o
reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

t) Plan Anual de Contratacion Publica en el Sistema Nacional de Contratacion
Publica

u) Formatos para la elaboracion de los documentos de la fase preparatoria y
precontractual de los procedimientos de contratacion publica.

v) Pliegos de Contratacion Publica

w) Publicacién del procedimiento de contratacion publica

X) Publicacion de Actas e informes del procedimiento de contratacion publica
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y) Resoluciones inherentes a los procedimientos de contratacion publica
z) Contratos referentes a Contratacion Publica

aa)Ordenes de compra por catéalogo electronico

bb)Registro de procesos desiertos y cancelados

cc) Informe de gestion de seguimiento contractual

dd)Informe de gestidon de cierre de procesos de contratacion publica
ee)Administracion del sistema oficial de contratacion publica de la UNL.

Art. 36.- PROCESO: GESTION DE DESARROLLO FISICO.- El proceso de
gestion de desarrollo fisico se efectuara por parte de su responsable, en estricto
apego al Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y en funcion de sus
atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Direccion de Desarrollo Fisico

Mision: Planificar, coordinar, proveer y administrar la infraestructura fisica
demandada por las diferentes dependencias de la Universidad de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Responsable: Director de Desarrollo Fisico

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Direccion de Desarrollo Fisico;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de la Direccion de Desarrollo Fisico;

c) Supervisar y aprobar los proyectos de nuevas edificaciones verificando que se
hayan ealizado de conformidad a la politica de Desarrollo Fisico de la
Universdad,

d) Supervisar la elaboracién de planos arquictecténincos y demas componentes

de las construcciones existentes y remodelaciones;

e) Tramitar los permisos municipalesy de otras instituciones para la construccion
de los diferentes proyectos;

f) Supervisar la ejecucion de las obras;

g) Dirigir y controlar la evaluacion técnica y financiera de la ejecucion de las
obras;

h) Presentar el Plan Anual de Desarrollo Fisico de la Institucion, con base a los
requerimientos de las unidades académicas y administrativas y en estricto
apego al PEDI,

i) Aprobar la documentacion técnica, normativas, autorizaciones y términos de
referencia, que se requieren para los procesos de contratacion de estudios y
disefios, relacionados con la infraestructura de la Institucion;

j) Intervenir durante el proceso de ejecucion de la obra, realizando revisiones
periddicas para que se cumpla con los documentos precontractuales y
contractuales técnicos y legales, asi como participar en las soluciones
técnicas a los problemas que se susciten en obras;

k) Establecer costos estimados para las acciones de restauracion, conservacion,
readecuacion, ampliacion o modificaciébn de obra civil para el desarrollo de
infraestructura institucional;
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Supervisar el cumplimiento de disposiciones sobre facilidades de acceso y

operacion de instalaciones para personas con movilidad reducida;

m) Controlar las condiciones de la infraestructura fisica de la institucion y realizar
el mantenimiento respectivo;

n) Remitir la informacion para la formulacion de los planes operativos anuales,
plan anual de compras y planificacion del talento humano a las unidades
responsables de los productos mencionados;

0) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal

vigente;

p) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante

acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones

legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Disefio de Infraestructura

q) Planos arquitecténicos y estructuras de construcciones existentes y
remodelaciones

r) Planos aprobados por las instancias institucionales y municipales

s) Permisos de construccion

t) Informes de fiscalizacién de contratos de ejecucion de obras

u) Informes de evaluacion técnica y financiera de la ejecucion de obras

v) Informes del estado de ejecucion del plan masa

Fiscalizacion

w) Libros de obra actualizados

X) Informes de supervision y control de obras

y) Informes de avance de obra

z) Notificaciones con autorizaciones de cambios en las obras
aa) Informes de liquidacién de obras

bb) Actas de entrega recepcion provisional y definitiva

Mantenimiento de infraestructura

cc) Proyectos de mantenimiento de la infraestructura

dd) Cronograma de mantenimiento

ee) Informes de evaluacion técnica y financiera de la ejecucion de obras
ff) Informes de dafios reparados

gg) Cronograma de mantenimiento de la sefalética

hh) Informes de mantenimiento de la sefalética

i) Informes de mantenimiento de espacios verdes, oficinas y bodegas
jj) Reporte de pagos de servicios basicos

Art. 37.- PROCESO: GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.- El
proceso de gestion de Tecnologias de Informacion se desarrollara por parte de su
responsable, considerando la mision y en funcidbn de sus atribuciones y
responsabilidades.

UNIDAD: Direccién de Tecnologias de Informacion
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Misioén: Administrar e implementar tecnologias de informacién (TIl) en la
Universidad Nacional de Loja para el desarrollo innovador en los procesos
académicos y administrativos; que garanticen la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion, como un medio para contribuir a la excelencia
académica.

Responsable: Director de Tecnologias de Informacion

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades universitarias en la implementacion de nuevas
tecnologias de la informacién que impacten de forma innovadora el quehacer
institucional;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instructivos para el correcto
funcionamiento de los sistemas institucionales e infraestructura tecnoldgica;

c) Proponer y ejecutar proyectos con innovaciones que procuren fortalecer las
condiciones tecnolégicas del campus universitario;

d) Aprobar el analisis, disefio, desarrollo, instalacion, operacion y mantenimiento
de los sistemas institucionales, equipos informaticos e infraestructura
tecnologica;

e) Desarrollar software para la automatizacion de los procesos académicos y
administrativos;

f) Administrar y supervisar los sistemas institucionales e infraestructura
tecnologica existente, implementada y adquirida;

g) Controlar la ejecucién del Plan Operativo Anual POA y Plan Anual de
Contratacion PAC relacionado con Tecnologias de Informacion; asi como
remitir la informacion para su formulacién;

h) Aprobar la planificacion y ejecucion de los niveles de seguridad informatica
para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de Ila
informacion;

i) Aprobar el plan de contingencia de Tecnologias de Informacion y el plan de
continuidad de los servicios informéaticos;

j) Controlar la prestacion oportuna del soporte técnico en software y hardware
institucional a los estamentos universitarios;

k) Proponer la capacitacion a los estamentos universitarios en la administracion y
uso de los servicios informaticos;

[) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

m) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante
acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

Seguridad informatica

n) Informes de evaluacion de vulnerabilidades y riesgos

0) Registro de altas y bajas de usuarios

p) Informe de cumplimiento de politicas de TI

q) Informe de atencion a incidencia de seguridad informéatica
r) Informe de respaldos de TI
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Provision de servicios

s) Reporte de atencion a través de mesa de servicios

t) Informes de mantenimiento preventivo (plan) y correctivo
u) Inventario tecnologico

v) Programas de Capacitacion de Tl

w) Informe de gestion de sistemas institucionales

Sistemas de informacion

X) Plan de Desarrollo de software

y) Sistemas de Tl desarrollados e implementados

z) Documentos de Control de Calidad

aa)Fichas Técnicas de la Base de Datos

bb)Documentacion Técnica y Funcional de los Sistemas, Aplicativos y Soluciones
de TI

cc) Documento de control de cambios

Infraestructura tecnolégica

dd)Documentacion de infraestructura de Redes

ee)Centro de Datos funcionales

ff) Documentacién de Electrénica y Telecomunicaciones
gg)Documentacion de adquisiciones de bienes y servicios de Tl
hh)Monitoreo de infraestructura tecnolédgica y sistemas de informacion

Art. 38.- PROCESO: GESTION SECRETARIA GENERAL.- El proceso de gestién
de Secretaria General se desarrollara por parte de su responsable, considerando
la misién y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

UNIDAD: Secretaria General

Misidon: Realizar la recepcidn, registro, distribucion, control, archivo y certificacion
de la documentacion, a fin de facilitar su rapido conocimiento, tramite oportuno, y
simplificar procedimientos administrativos de la Universidad.

Responsable: Secretario General
Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias de la Universidad sobre los
procesos que maneja la Secretaria General;

b) Disefiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de la Secretaria General;

c) Certificar la documentacidbn e informacion institucional, asi como la

autenticacion de firmas;

d) Controlar el registro de firmas fisicas o digitales de autoridades, funcionarios,
directivos, para fines de autenticacion;

e) Reconocimiento de firmas autégrafas o de firmas electronicas de: autoridades,
funcionarios, directivos de documentos emitidos por la Institucion
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f) Coordinar la formulacion de iniciativas y mecanismos, para la implementacion
de planes, politicas, normas, estdndares, procesos y procedimientos para
agilizar los procesos de la Gestion Documental.

g) Facilitar los procesos de entrega de documentacion a los diversos estamentos
universitarios;

h) Emitir los titulos que confiere la Universidad y registrar segun las disposiciones
gue expida los entes que rigen el sistema de educacién superior;

i) Certificar los titulo y documentos que expide la Universidad Nacional de Loja;

j) Administrar el proceso de gestion documental y archivo de la Universidad;

k) Actuar en calidad de Secretario en las sesiones del Organo Colegiado
Superior;

) Llevar el indice de sumarios de resoluciones del Organo Colegiado Superior;

m) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como llevar las actas del
Organo Colegiado Superior, segun agenda de actividades;

n) Elaborar las actas de las sesiones del Organo Colegiado Superior y agregar la
documentacion cuando fuere necesario;

0) Validar los permisos de personal a su cargo de acuerdo a la normativa legal
vigente;

p) Las demas que sean asignadas por las autoridades de la institucion mediante

acto administrativo o normativo y aquellas que consten en disposiciones
legales, estatutarias o reglamentarias;

Portafolio de Productos y Servicios:

Gestion documental

q) Actas del Organo Colegiado Superior

r) Resoluciones del Organo Colegiado Superior
s) Resoluciones de Rectorado

t) Documentos institucionales certificados

u) Autentificaciones

Administracion de archivo

v) Registro de recepcion de documentos externos e internos en el sistema de
Gestion documental

w) indice de documentos enviados y recibidos

X) Registro de control interno de préstamo de documentos

y) Registros de asistencia técnico para la administracion de los archivos de
gestion

z) Informe de inspeccion a los archivos de Gestion

aa)Registros de recepcion de documentos en el archivo general

bb)Inventario general de los documentos en el archivo general

cc) Registros de valoracion, rescate y expurgo de los documentos del archivo
general

Art. 39.- PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA DE QUINTAS
EXPERIMENTALES.- El proceso de gestibn administrativa de quintas
experimentales se desarrollara por parte de su responsable, considerando la
mision y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.
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UNIDAD: Direccion Administrativa de Quintas Experimentales

Mision: Administrar las quintas experimentales de la Facultad Agropecuaria y de
Recursos Naturales Renovables, asegurando la oportuna provision de bienes,
servicios y productos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de las quintas, asi
como coordinar las actividades agropecuarias para Su mantenimiento vy
produccion.

Responsable: Director Administrativo de Quintas Experimentales

Atribuciones y responsabilidades:

a) Gestionar la oportuna dotacién de recursos humanos, materiales, equipos,
insumos agricolas, maquinaria y demas necesarios para el funcionamiento de
las quintas experimentales;

b) Solicitar las adquisiciones de insumos bienes y servicios no planificadas que se
requieran con urgencia;

c) Administrar y controlar los bienes, materiales, maquinarias y equipos de las
quintas;

d) Controlar los inventarios de las bodegas de las quintas;

e) Controlar el mantenimiento y O6ptimo funcionamiento de la maquinaria y
herramientas de las quintas;

f) Supervisar el mantenimiento de las instalaciones;

g) Planificar y supervisar las actividades agropecuarias con los trabajadores de
las quintas;

h) Coordinar la ejecucion de las practicas estudiantiles requeridas por las
Carreras en las quintas;

i) Coordinar y supervisar la seguridad y salud ocupacional del personal docente,
administrativo y trabajadores que labora en las quintas;

j) Supervisar la dotacién de los insumos agricolas en las quintas;

k) Controlar y apoyar en la comercializacion de los remanentes de produccion
agropecuaria de las quintas por efecto de practicas académicas;

[) Gestionar y proponer el mejoramiento de la infraestructura de las quintas para
su funcionamiento;

m)Las demas que sean asignadas por el Decano de la Facultad Agropecuaria y
de Recursos Naturales Renovables, por las autoridades de la institucion
mediante acto administrativo o normativo y aquellas que consten en
disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

Portafolio de Productos y Servicios:

n) Informes de necesidades de bienes, insumos 0 servicios en las quintas.

0) Inventarios de bienes, materiales, herramientas e insumos

p) Actas de entrega recepcion de bienes, materiales, equipos, herramientas y
maquinaria

g) Reportes de mantenimiento de las instalaciones

r Reportes de produccion agropecuaria

s) Registros de mantenimiento de maquinaria y herramientas agropecuarias

t) Reportes de ingresos por comercializacion de remanentes de produccion
agropecuaria

u) Reporte de practicas estudiantiles
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V) Reportes de control de equipos de seguridad y salud ocupacional

w) Reportes de control de asistencia y permisos de personal

x) Informes de mejoramiento de infraestructura y capacidad de produccion de las
quintas

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. — Los servidores publicos de la Universidad Nacional de Loja, deben
sujetarse al cumplimiento de las normas determinadas en el presente Reglamento
Organico. Su inobservancia sera sancionada de conformidad con las leyes y
reglamentos vigentes.

SEGUNDA. - Las necesidades de talento humano, recursos tecnologicos Yy
administrativos generados en razon de la implementacion del presente documento
seran atendidas de acuerdo a las disponibilidades presupuestarias de la
Universidad.

TERCERA.- Se aplicaran las disposiciones de este Reglamento siempre que no
se contrapongan a las normas estatutarias, no obstante de la falta de disposicion
expresa respecto a determinadas Unidades, hasta que una nueva norma
estatutaria las desarrolle o las sustituya, asi como de aquellas que se requiera la
autorizacion del Consejo de Educaciéon Superior.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- La Coordinacion General Administrativa Financiera, la Direccion de
Talento Humano y Direccion Financiera se encargaran de aplicar este
Reglamento, acorde a sus atribuciones y responsabilidades.

SEGUNDA.-La descripcion integral de los procesos organizacionales, en cuanto a
sus objetivos, alcances, politicas, controles, procedimientos y flujos, constaran en
el Manual de Procesos y Procedimientos que sera elaborado por la Direccion de
Planificacion y Desarrollo.

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Deréguense todas las disposiciones reglamentarias que
contravengan al presente Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos.

DISPOSICION FINAL

Este Reglamento entrara en vigencia desde la fecha de su aprobacion por parte
del Organo Colegiado Superior en la segunda y definitiva sesién de su
tratamiento.

Es dado en la ciudad de Loja, el trece de octubre de dos mil veinte.
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Dr. Ernesto Roldan Jara, SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA

CERTIFICA:

Que el REGLAMENTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA, fue aprobado por el
Organo Colegiado Superior: en primera, en sesion extraordinaria de 15 de mayo
de 2020, resolucion SE-N0.08-ROCS-No0-02-2020; y, en segunda y definitiva, en
sesion extraordinaria de 13 de octubre de 2020, resolucion SE-No0.14-ROCS-No-
02-13-10-2020; respectivamente.

Loja, a 20 de Octubre de 2020

Firmado el ectroni canente por:

EE FRNESTO

ﬁ’ Iaé%DAN

ERJ/nImdeA.
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